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ค ำน ำ 
 

คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปนี้จัดทําขึ้นเพ่ือให 
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเตรียมจัดทําแผน 
ขั้นตอนการวิเคราะหศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพในปจจุบันของคณะครุศาสตร ขั้นตอนการทําวิสัยทัศฯ 
พันธกิจ เปาประสงค ประเด็นยุทธศาสตรและกลยุทธ ขั้นตอนการขับเคลื่อนยุทธสาสตร และขั้นตอนติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความสําคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของตําแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจํากัด 
ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดทําจะติดตามและประเมินผลความสําเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่กําหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือนําผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดการเรียนการสอน 
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บทที่ 1 

บทน ำ 

ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  

 มหาวิทยาลัยราชภัฎสวนสุนันทาได้ด าเนินการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 15 ปี (พ.ศ. 2560-2574) เพ่ือ

ศึกษาสภาพแวดล้อมด้านการศึกษาของไทยที่มีการเปลี่ยนแปลงไปทุกช่วงเวลาของการพัฒนาประเทศรวมทั้งเสนอ

ยุทธศาสตร์และกลไกในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ เพ่ือเป็นแผนชี้น าการก าหนดแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี โดยปัจจุบันมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาอยู่ระหว่างการด าเนินงานระยะที่ 2 (พ.ศ.

2566-2570) และแผนปฏิบัติการประจ าปี พ.ศ. 2566 ท าให้คณะครุศาสตร์ ต้องจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ โดยคณะครุศาสตร์ได้รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย ซึ่งกองนโยบายและแผน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาเป็นผู้รับผิดชอบประสานงานและด าเนินการจัดการประชุมผู้บริหารระดับสูงของ

มหาวิทยาลัย ก าหนดวัตถุประสงค์ ค่าเป้าหมาย และตัวชี้วัดเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และจัดท าค ารับรอง

ส าหรับให้บุคลากรในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา และครุศาสตร์ด าเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม ให้นักศึกษา

และกิจกรรมที่ได้รับมอบหมายจากทางมหาวิทยาลัยให้บรรลุวัตถุประสงค์และตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 

1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  
  1) เพื่อเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการจัดการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปสี าหรับบุคลากรที่เก่ียวของ 
           2) เพื่อเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการจัดท าแผนยุทธศาสตร์
และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ          
          1) บุคลากรที่เก่ียวข้องสามารถใช้กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฎิบัติการประจ าปีเปนแน
วทางในการปฏิบัติงานของฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
 2) ผลการประเมินในการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปไีด้มีการพัฒนาที่ดีขึ้นต่อไป 
  
1.4 ขอบเขตของคู่มือ  
 คูมอืการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจําปนีจ้ัดทําขึ้นเพื่อ

ให ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดําเนินงาน คูมอืการปฏิบัติงานนีค้รอบคลุมขั้นตอนการเตรียมจัดทํา
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แผน ขั้นตอนการวิเคราะหศักยภาพเพื่อประเมินสถานภาพในปจจุบันของคณะครุศาสตร ขั้นตอนการทํา

วิสัยทัศฯ พันธกิจ เปาประสงค ประเด็นยุทธศาสตรและกลยุทธ ขั้นตอนการขับเคลื่อนยุทธสาสตร และ

ขั้นตอนติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 
1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   

แผนยุทธศาสตร หมายถึง ทิศทางหรอืแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) ให 

สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน (Vision) และเปาประสงคขององคการ (Corporate Goal)  

ยุทธศาสตร หมายถึง แผนและนโยบายในการปฏิบัติงานใหเปนไปตามวัตถุประสงคที่กําหนด ไว 

แผนยุทธศาสตรจะใชในระดับผูบริหารหรอืระดับนโยบาย  

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน  

วิสัยทัศน หมายถึง สิ่งที่เราตองการใหหนวยงานเปนภายในกรอบระยะเวลาหนึ่งๆ  

ประเด็นยุทธศาสตร หมายถึง ประเด็นหลักที่ตองคํานึงถึง ตองพัฒนา ตองมงุเนน  

ตัวชี้วัด หมายถึง เครื่องมอืที่ใชวัดผลการดําเนนิงานหรือประเมินผลการดําเนินงานในดาน ตางๆ 

ขององคกร ซึ่งสามารถแสดงผลของการวัดหรอืการประเมินในรูปขอมูลเชงิประมาณเพื่อ สะทอน 

ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานขององคกรหรอืหนวยงานภายในองคกร  

คาเปาหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือคาของตัวช้ีวัดความสําเร็จ  

กลยุทธ หมายถึง สิ่งที่หนวยงานจะดําเนินการเพื่อใหบรรลุเปาประสงค  

ผลผลิต หมายถึง ผลของการดําเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเปนผลผลติ (Product) หรอื การ 

ใหบริการ (Service 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



บทท่ี 2 

โครงสร้าง และหน้าท่ีความรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้างขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้างหน่วยงาน 
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2.2 โครงสร้างการบรหิาร (Administration Chart) / โครงสร้างของฝ่าย 
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2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) / โครงสร้างงานของตนเอง JD  

 งานทั้งหมดของตนเอง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวเิคราะหแ์ผนงานงาน/งบประมาณ 

งานพฒันาระบบ/ประเมินผลปฏิบตัิราชการ 

งานประกนัคณุภาพ 

ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบติังาน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน  

ผู้รับผิดชอบ บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย/คณะ 1. ส่งเสริม สนับสนุน และให้ค าปรึกษาแนะน าในเรื่องต่าง ๆ กับ

คณะกรรมการด าเนินงาน เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตามกรอบ
ทิศทาง และแนวทางที่ก าหนด 
2. พิจารณาแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าป  
3. ก ากับ และติดตามการจัดท าแผนยุทธศาสตรและ แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

คณะกรรมการทบทวนแผน
ยุทธศาสตรและจัดท า แผนปฏิบัติการ 
ประจ าป 

1. รวมด าเนินการเก็บขอมูลปจจัยภายในและปจจัยภายนอก  
2. รวมทบทวนวิสัยทัศนพันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร  เปาประสงค 
ตัวชี้วัด กลยุทธ และแผนที่ยุทธศาสตร  
3. รวมก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร 

เจาหนาที่ปฏิบัติงานดานแผน 1. จัดท าแนวทางการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน  
2. จัดท าค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร และจัดท า 
แผนปฏิบัติการประจ าป  
3. ประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนแผนยุทธศาสตรและจัดท าแผนปฏิบัติ
การ ประจ าป  
4. จัดท าเลมแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าป  
5. เสนอแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าปตอคณะกรรมการ
บริหาร มหาวิทยาลัย (กบม.) และสภามหาวิทยาลัย  
6. สื่อสารแผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติการประจ าป 
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บทที่ 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

กิจกรรม ระยะเวลำด ำเนินงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ำกับ 
1. ก าหนดผูรับผิดชอบและ
ระยะเวลาในการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

ตุลาคม ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการ 
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม,  
มิถุนายน,กันยายน 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม 
ประเมินผลการด าเนินงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม,  
มิถุนายน,กันยายน 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการตอผู
บังคับบัญชาเพื่อใหขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม,มีนาคม,  
มิถุนายน,กันยายน 

ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

5. น าขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม,กันยายน ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป ฝ่ายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดีฝ่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4.2.1 การวิเคราะห์กิจกรรมที่ต้องการพัฒนา 

กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

1. จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

ฝ่ายแผนงานมีการ
จัดประชุมแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
การประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 
2566 

30 นาที ฝ่ายแผนงานมีการ
จัดประชุมแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการจัดท า
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 

30 นาที  

2. การทบทวนการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการ 

เดือนกุมภาพันธ์ 
2566 ฝ่ายแผนงาน
ฯ มีการทบทวน
งบประมาณการ
รายจ่าย  

2 วัน เดือนกุมภาพันธ์ 
2566 ฝ่ายแผนงาน
ฯ มีการทบทวน
งบประมาณการ
รายจ่าย  

1 วัน ลดระยะเวลาในการ
ท างาน 

3. การอนุมัติ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

ฝ่ายแผนงานฯ มี
การจัดท าบันทึก 

ขออนุมัติการใช้
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี
งบประมาณ พ.ศ. 
2566 จากท่าน
อธิการบดี 

30 นาที ฝ่ายแผนงานฯ มีการ
จัดท าบันทึก ขอ
อนุมัติการใช้
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ 

พ.ศ. 2566 จากท่าน
อธิการบดี 

30 นาที  

4. การปรับปรุง
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

ในระหว่าง
ปีงบประมาณมี
นักศึกษาได้ท าการ
ลงทะเบียนเพ่ิมท า

1 วัน ในระหว่าง
ปีงบประมาณมี
นักศึกษาได้ท าการ
ลงทะเบียนเพ่ิมท า

1 วัน  
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ 

ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ให้คณะฯ ได้รับเงิน
จัดสรรเพิ่มเติม ฝ่าย
แผนงานมีการ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติ
การเพ่ือให้ตรงตาม
ยอดเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

ให้คณะฯ ได้รับเงิน
จัดสรรเพ่ิมเติม ฝ่าย
แผนงานมีการ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติ
การเพ่ือให้ตรงตาม
ยอดเงินที่ได้รับ
จัดสรร 

5.การติดตาม
ประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

มีการติดตาม
ประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยฝ่าย
แผนงานมีการ
ติดตามผลการ
รายงานการบรรลุ
ตามตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติราชการของ
ฝ่ายงานต่าง ๆ 

ภายในคณะ
รายงานกอง
นโยบายและแผน 

ทุก ๆ เดือน 

1 วัน มีการติดตาม
ประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี โดยฝ่าย
แผนงานมีการ
ติดตามผลการ
รายงานการบรรลุ
ตามตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติราชการของ
ฝ่ายงานต่าง ๆ 

ภายในคณะรายงาน
กองนโยบายและ
แผน ทุก ๆ เดือน 

3 ชม ลดระยะเวลาในการ
ท างาน 
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 
แบบฟอร์มแสดงวิธีการปฏิบัติงาน (ใหม่) 

กระบวนการจัดการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
  

ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

การวิเคราะห์ทบทวน รวบรวม
และจัดท าแผนงานต่าง ๆ 

บุคลากรขาดความเข้าใจใน
กระบวนการจัดท าแผนของ
ตนเองท าให้ขาดความเชื่อมโยง
ระหว่างเป้าหมายของคณะฯ 

และเป้าหมายของตนเอง 

งานนโยบายและแผนและผู้เกี่ยวข้องควรให้ความรู้ 

ความเข้าใจ ในเรื่องของความเชื่อมโยงของเป้าหมาย

ของแผนกับเกณฑ์ต่าง ๆ ที่บุคลากรต้องจัดท า 

รวมทั้งผู้บริหารทุกระดับในคณะฯ ต้องควบคุม ดูแล 

ติดตามบุคลากรให้มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะ 

ในการจัดท าแผนงานต่าง ๆ 

ภายใน 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

ภาคผนวก 

 

 

 

 
 
 

คณะผู้จัดท ำ 



คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์และแผนปฏิบัติกำร 
 

             1. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ ดร.กรรณิการ์ ภิรมย์รัตน์   คณบดีคณะครุศาสตร์ 
             2. ผู้ชว่ยศาสตราจารย์ บุญฤดี อุดมผล    รองคณบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
             3. นางสาวภัทรพร  หัสด ี              นักวชิาการศึกษา 
             4. นางสาวพจนา  พัดใย              นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

 




