
 
 

 
 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง  1/1 งานด้านนโยบายและแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าโดย นางสาวชุติมา ทอสาร 
หน่วยงาน สถาบนัวิจัยและพัฒนา 

 



 
 

คู่มือปฏิบัติงาน 
เรื่อง  1/1 งานด้านการจัดท าแผนกลยุทธ์ 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำโดย นำงสำวชุติมำ ทอสำร 
หน่วยงำน สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบกำรจัดท ำ ครั้งที่ 1  ลงชื่อ.............................(หัวหน้ำหน่วยงำน)  

วันที่..........เดือน........................ปี.พ.ศ. ...................... 
ตรวจสอบกำรจัดท ำ ครั้งที่ 2  ลงชื่อ.............................(หัวหน้ำหน่วยงำน)  

วันที่..........เดือน........................ปี.พ.ศ. ...................... 
ตรวจสอบกำรจัดท ำ ครั้งที่ 3  ลงชื่อ.............................(หัวหน้ำหน่วยงำน)  

วันที่..........เดือน........................ปี.พ.ศ. ...................... 
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ค าน า 
  
 คู่มือปฏิบัติ งำน  งำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ประจ ำปี  สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
เป็นเอกสำรที่เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปได้รวบรวมและจัดท ำขึ้นมำจำกประสบกำรณ์ในกำรท ำงำน  
ที่ผู้ปฏิบัติหน้ำที่ด้ำนนโยบำยและแผน ได้รับมอบหมำยจำกหน่วยงำนสถำบันวิจัยและพัฒนำ  
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร ให้ด ำเนินกำรปฏิบัติงำนด้ำนงำนนโยบำยและแผนของหน่วยงำน 
จนถึงปัจจุบัน เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนดังกล่ำวเป็นไปในทิศทำงเดียวกันและสำมำรถด ำเนินงำนได้
ชัดเจน  จึงท ำให้ต้องมีกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำนนี้ขึ้นมำ  

 ผู้จัดท ำจึงได้รวบรวมควำมรู้และประสบกำรณ์จำกกำรท ำงำนมำจัดท ำเป็นคู่มือปฏิบัติงำน 
โดยมีจุดมุ่งหมำยเพ่ือให้หน่วยงำนมีคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผนไว้ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
และเพ่ื อ เป็ นแนวทำงในกำรปฏิ บั ติ งำนส ำหรับผู้ ปฏิ บั ติ งำน ใหม่  ให้ ส ำมำรถศึ กษำงำน 
ได้อย่ำงรวดเร็ว ต่อเนื่องเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง และช่วยให้กำร
บริหำรงำนของหน่วยงำนมีระบบและมีประสิทธิภำพ 
 
 
                           (นำงสำวชุติมำ ทอสำร) 

กุมภำพันธ์ 2558 
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สารบัญ 

 หน้ำ 
ค ำน ำ ก 
สำรบัญ ข 
ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 1 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 1 
ขอบเขตงำน 1 
แผนผังโครงสร้ำงองค์กร 2 
ภำระหน้ำที่ของหน่วยงำน 3 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่งงำน 3 
แผนภูมิกำรปฏิบัติงำน 4 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 8 
ภำคผนวก 11 
ประวัติผู้เขียน 26 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 
ภำรกิจด้ำนนโยบำยและแผนของหน่วยงำน ได้ด ำเนินภำรกิจในด้ำนแผนงำนต่ำงๆ ของ

หน่วยงำน     โดยในกระบวนกำรจัดท ำแผนมีควำมเกี่ยวข้องกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน
สถำนศึกษำ ระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. 2553 ในองค์ประกอบที่ 1 ปรัชญำ ปณิธำน วัตถุประสงค์ และ
แผนด ำเนินกำร ตัวบ่งชี้ที่ 1.1 กระบวนกำรพัฒนำแผน ก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำน 1. มีกำรจัดท ำแผน
กลยุทธ์ที่สอดคล้องกับนโยบำยของสภำสถำบัน โดยกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกรในสถำบัน และได้รับ
ควำมเห็นชอบจำกสภำสถำบัน โดยเป็นแผนที่เชื่อมโยงกับปรัชญำหรือปณิธำนและพระรำชบัญญัติ
สถำบัน ตลอดจนสอดคล้องกับจุดเน้นของกลุ่มสถำบัน กรอบแผนอุดมศึกษำระยะยำว 15 ปี ฉบับที ่
2 (พ.ศ. 2551 – 2565) และแผนพัฒนำกำรศึกษำระดบัอุดมศึกษำ ฉบับที ่10 (พ.ศ.2551 – 2554) 
เกณฑ์มำตรฐำน 6. มีกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี อย่ำงน้อย
ปีละ 2 ครั้ง และรำยงำนผลต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ และเกณฑ์มำตรฐำน 7. มีกำรประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ อย่ำงน้อยปีละ 1 ครั้ง และรำยงำนผลต่อผู้บริหำรและสภำ
สถำบันเพื่อพิจำรณำ 

ดังนั่นเพื่อให้กำรด ำเนินกำรตำมภำรกิจของมหำวิทยำลัยบรรลุผล สำมำรถวัดผลส ำเร็จได้ 
ตลอดจนสำมำรถท ำผลที่ได้รับไปปรับปรุงและพัฒนำแผนกลยุทธ์ในปีงบประมำณถัดไปได้ จึงมีควำม
จ ำเป็นที่จะต้องจัดท ำแผนกลยุทธ์ เพ่ือน ำแผนกลยุทธ์เป็นทิศทำงในกำรก ำหนดเป้ำหมำยควำมส ำเร็จ
ของหน่วยงำนได้ 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพ่ือเป็นกรอบในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ประจ ำปีของหน่วยงำน  

2. เพ่ือแก้ไขปัญหำในกำรด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ที่หลำกหลำยให้เป็นไปใน
ทิศทำงเดียวกัน 

3. เพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนส ำหรับผู้ปฏิบัติงำนใหม่ ให้สำมำรถศึกษำงำนได้อย่ำง
รวดเร็วจำกคู่มือปฏิบัติงำน และเมื่อมีกำรเปลี่ยนแปลงหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนในแต่ละครั้ง 

4. เพ่ือให้กำรบริหำรงำนด้ำนนโยบำยและแผนมีระบบและมีประสิทธิภำพ 
 
ขอบเขตงาน 
 เป็นกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีงบประมำณ ของหน่วยงำน
สถำบันวิจัยและพัฒนำเพ่ือน ำมำก ำหนดทิศทำงกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนให้บรรลุเป้ำหมำยที่วำงไว้ 
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แผนผังโครงสร้างองค์กร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สถาบันวิจัยและพัฒนา 

 

ฝ่ายบริหารทั่วไป 
 

ฝ่ายวิจัยและพัฒนา ฝ่ายส่งเสริม 
เผยแพร่การวิจัย 

งำนบริหำร
ธุรกำร 
งำนคลังและพสัด ุ
งำนนโยบำยและ
แผน 
 

งำนนโยบำยและแผนกำรวิจัย
และพัฒนำ 
งำนจัดหำแหล่งทุนสนับสนุนกำร
วิจัย 
งำนพัฒนำบุคลำกรทำงกำรวิจยั 
งำนพัฒนำเครือข่ำยกำรวิจยั 
งำนวิจัยและพัฒนำ 

งำนข้อมูลและ   
สำรสนเทศงำนวิจัย 
งำนเผยแพร่   
ผลงำนกำรวจิัย 
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ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 
 1. ด ำเนินงำนด้ำนกำรประกันคุณภำพของหน่วยงำนในภำพรวม และในระดับมหำวิทยำลัย 

2. ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำนโยบำยและแผนของหน่วยงำนในภำพรวม 
3. ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดกำรควำมรู้ของหน่วยงำน และในระดับมหำวิทยำลัย 
4. ด ำเนินงำนด้ำนกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมประเด็นยุทธศำสตร์ด้ำนงำนวิจัย

และงำนสร้ำงสรรค์ 
5. ด ำเนินงำนด้ำนกำรจัดท ำแผนพัฒนำบุคลำกรของหน่วยงำน และในระดับมหำวิทยำลัย 
6. ท ำหน้ำที่ประเมินภำวะผู้น ำของผู้บริหำรระดับมหำวิทยำลัยตำมหลักธรรมำภิบำล 

 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน 
 บทบำทหน้ำที่ (ของต ำแหน่ง) : รับผิดชอบงำนบริหำรงำนทั่วไป 
 หัวหน้ำงำน : รับทรำบและให้ข้อเสนอแนะ 
 ผู้อ ำนวยกำร : ตรวจสอบ 
 รองอธิกำรบดีฝ่ำยวิจัยและกำรจัดบัณฑิตศึกษำ : เห็นชอบ/อนุมัติ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 
สถาบันวิจัยและพัฒนา  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 

มาตรฐานส าหรับวิธีการปฏิบัติ (Standard Operating procedure) เรื่อง งานด้านการจัดแผนกลยุทธ์ 
มีผลบังคับใช้............../................/.................ปรับปรุงครั้งท่ี............/................/..................ก าหนดการปรับปรุง............/................/............... 

หน่วยงานที่จัดท า สถาบันวิจัยและพัฒนา ผู้รับผิดชอบ นางสาวชุติมา ทอสาร วันจัดท า 19 มีนาคม 2558  

หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
ผอ./หัวหน้า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน บุคลากรประจ าหน่วยงาน คณะกรรมการบริหารประจ า

ส านัก 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวจิยั 

P 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

D 
 
 

 
 
 
 
 

    

 

เริ่ม 

รวบรวมข้อมูลภำยใน/
ภำยนอก 

ก ำหนดวันประชุม
จัดท ำแผนฯ 

ประชุมทบทวนแผนฯ และจัดท ำแผนฯ 

จัดท ำร่ำงแผนฯ ฉบับสมบูรณ์ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

1 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
ผอ./หัวหน้า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน บุคลากรประจ าหน่วยงาน คณะกรรมการบริหารประจ า

ส านัก 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวจิยั 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

ปรับปรุงแผนฯ  
ตำมข้อเสนอแนะ 

1 

จัดท ำแผนฯ 
ฉบับสมบรูณ ์

ประชุม
พิจำรณำให้

ควำมเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประชำสมัพันธ์ผ่ำน
เว็บไซต ์

2 
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หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
ผอ./หัวหน้า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน บุคลากรประจ าหน่วยงาน คณะกรรมการบริหารประจ า

ส านัก 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวจิยั 

C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

2 

จัดท ำแบบฟอร์มกรอก
ข้อมูลเพื่อรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

รอบ 6 เดือน 

เสนอสรุปรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนฯ รอบ 6 เดือน 

น ำเสนอสรุปรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนฯ รอบ 6 เดือน 

น ำเสนอรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ตำมแผนฯ รอบ 6 เดือน 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนฯ  รอบ 6 เดือน 

ฉบับสมบรูณ ์

จัดท ำแบบฟอร์มกรอก
ข้อมูลเพื่อรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน 

3 

ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

รอบ 6 เดือน เสนอสรุปรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำน 

ตำมแผนฯ รอบ 6 เดือน 
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หน่วยงานและบุคลากรท่ีเกี่ยวข้อง 
ผอ./หัวหน้า เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน บุคลากรประจ าหน่วยงาน คณะกรรมการบริหารประจ า

ส านัก 
คณะกรรมการประจ าสถาบันวจิยั 

 
 
 
 
 
 
 
 

    

A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

3 น ำเสนอรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

รอบ 12 เดือน 

น ำเสนอรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

ตำมแผนฯ รอบ 6 เดือน 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนฯ  รอบ 6 เดือน 

ฉบับสมบรูณ ์
ให้ข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนฯ  รอบ 12 เดือน 

รำยงำนผลกำรประเมินผล
กำรด ำเนินงำนตำมแผนฯ  

รอบ 12 เดือน 
เสนอรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

รอบ 12 เดือน 
จัดท ำสรุปรำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำนตำมแผนฯ 

รอบ 12 เดือน น ำ
ข้อเสนอแนะไปปรับแผนปี

ต่อไป 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รวบรวมข้อมูล ทั้งภายนอกสถาบัน และข้อมูลภายในสถาบัน 

ข้อมูลภำยนอกสถำบัน ประกอบด้วย 
1) แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ แหล่งข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร

พัฒนำกำรเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ (สศช.) หรือ http://www.nesdb.go.th 
2) แผนกำรบริหำรรำชกำรแผ่นดิน แหล่งข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรพัฒนำระบบ

รำชกำร (ก.พ.ร.) หรือ http://www.opdc.go.th 
3) แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี กระทรวงศึกษำธิกำร แหล่งข้อมูลจำกกระทรวงศึกษำธิกำร 

หรือ http://www.moe.go.th 
4) กรอบแผนอุดมศึกษำระยะยำว 15 ปี ฉบับที ่2 (พ.ศ. 2551 - 2565) แหล่งข้อมูลจำก 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร หรือ http://www.mua.go.th 
5) แผนพัฒนำกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ แหล่งข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำร

อุดมศึกษำ กระทรวงศึกษำธิกำร หรือ http://www.mua.go.th 
6) นโยบำยและยุทธศำสตร์กำรวิจัยของชำติ แหล่งข้อมูลจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำร

วิจัยแห่งชำติ (วช.) หรือ http://www.nrct.go.th 
ข้อมูลภำยในสถำบัน (Internal Factor) ประกอบด้วย 

1) แผนกลยุทธ์ประจ ำปี ระดับมหำวิทยำลัย 
2) ผลกำรตรวจรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับสถำบัน และระดับมหำวิทยำลัย 
3) ผลกำรประเมินแผนกลยุทธ์ประจ ำปีที่ผ่ำนมำ 

 
ขั้นตอนที่ 2 ด าเนินการจัดท าแผนกลยุทธ์ประจ าปี ประกอบด้วย  

1) ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่เพ่ือจัดประชุมจัดท ำแผนกลยุทธ์ 
2) จัดท ำหนังสือเชิญบุคลำกรประจ ำหน่วยงำนเข้ำร่วมประชุมเพ่ือให้บุคลำกรมีส่วนร่วม 

(ภำคผนวก ก) 
3) จัดท ำแบบฟอร์มเพ่ือทบทวนแผนกลยุทธ์ (ภำคผนวก ข) 
4) จัดประชุมเพ่ือจัดท ำแผนกลยุทธ์ประจ ำปี 

4.1) ประชุมระดมสมองบุคลำกรทุกคนในหน่วยงำน โดยด ำเนินกำร ดังนี้ 
- ก ำหนดวิสัยทัศน์ และพันธกิจของสถำบันวิจัยและพัฒนำ โดยทั้งนี้กำรก ำหนด 

วิสัยทัศน์จะยึดหลักต้องสอดคล้องกับข้อมูลที่รวบรวมมำในขั้นตอนที่ 1 ส่วนกำรก ำหนดพันธกิจต้องยึด
หลักสอดคล้องกับที่ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) ก ำหนด โดยให้สถำบันอุดมศึกษำ
ทุกแห่งอย่ำงน้อยต้องมีพันธกิจหลัก 4 ด้ำน คือ กำรเรียนกำรสอน กำรวิจัย กำรบริกำรวิชำกำร และ 
กำรท ำนุบ ำรุงศิลปวัฒนธรรม  

- ท ำกำรก ำหนด SWOT ของหน่วยงำน โดยให้ทุกคนให้คะแนน โดยวิธีกำร 
ถ่วงน้ ำหนัก (เลือกข้อที่มีควำมส ำคัญมำกท่ีสุด 5 หัวข้อ ในแต่ละ “S'” “W” “O” และ “T” โดย
หัวข้อที่มีควำมส ำคัญมำกที่สุดให้คะแนนเป็น 5 ส่วนหัวข้อที่ส ำคัญน้อยที่สุดในบรรดำ 5 ประเด็นที่
เลือกนั้นให้คะแนนเป็น 1) และน ำผลคะแนนกำรถ่วงน้ ำหนักไปวิเครำะห์ต่อ และสรุปกำรเรียง
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จัดล ำดับควำมส ำคัญในแต่ละประเด็น “S” “W” “O” และ “T” จับคู่ท ำ SWOT Matching โดยกำร
จับคู่ระหว่ำงปัจจัยแวดล้อมภำยใน (S,W) กับปัจจัยแวดล้อมภำยนอก (O,T) เท่ำนั้น น ำ SWOT 
Matching ไปท ำ SWOT Matrix 

- ก ำหนดประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำหมำยเชิงยุทธศำสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด  
และค่ำเป้ำหมำยของแต่ละตัวชี้วัด จัดท ำร่ำงแผนกลยุทธ์เป็นรูปเล่มฉบับสมบูรณ์  
 
ขั้นตอนที่ 3 ด าเนินการน าเสนอแผนกลยุทธ์ต่อคณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1) ก ำหนดวัน เวลำ สถำนที่ จัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำเพ่ือ
เสนอร่ำงแผนกลยุทธ์ประจ ำปี 

2) จัดท ำบันทึกข้อควำมจำกผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำหรือผู้รับผิดชอบ เพื่อขอ
อนุญำตจัดกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำ กับทำงมหำวิทยำลัย 

3) จัดท ำหนังสือรำชกำรภำยนอกจำกอธิกำรบดีหรือรองอธิกำรบดีเชิญคณะกรรมกำร
ประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำประชุม 

4) ขออนุมัติยืมเงินจำกทำงมหำวิทยำลัย 
5) เตรียมเอกสำรร่ำงแผนกลยุทธ์ประจ ำปีเพ่ือเป็นเอกสำรประกอบกำรประชุม ตำม

จ ำนวนคณะกรรมกำร 
6) จัดประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
7) ปรับปรุงแก้ไขตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำร 
8) จัดท ำแผนกลยุทธ์ประจ ำปีฉบับสมบูรณ์ 
9) เผยแพร่แผนกลยุทธ์ให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนรับทรำบ (อำจจะมำกกว่ำ 1 ช่องทำง 

เช่น ผ่ำนเว็บไซต์  หรือจัดท ำเป็นประกำศ) (ภำคผนวก ค) 
 
ขั้นตอนที่ 4 ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ 

1) จัดท ำบันทึกข้อควำมจำกผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำเพื่อติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำนกับผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวบ่งชี้ 

2) จัดท ำแบบฟอร์มติดตำมผลกำรด ำเนินงำน โดยด ำเนินกำรติดตำม จ ำนวน 2 รอบ 
ระยะเวลำ คือ รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  (ภำคผนวก จ) 

3) ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนโดยกำรส่งบันทึกข้อควำมพร้อมแนบแบบฟอร์มติดตำมผล
กำรด ำเนินงำน 

4) สรุปผลกำรด ำเนินงำนในภำพรวมสถำบันวิจัยและพัฒนำ เสนอต่อผู้อ ำนวยกำร
สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

5) รำยงำนผลกำรติดตำมต่อคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยวิจัยและพัฒนำ (อำจจัดท ำ
เป็นหนังสือเวียนเพื่อให้คณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยเป็นผู้พิจำรณำ) 
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ขั้นตอนที่ 5 ด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนกลยุทธ์ 
1) จัดท ำแบบฟอร์มประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ (ภำคผนวก ฉ) 
2) ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
3) จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์ 
4) รำยงำนผลกำรติดตำมต่อคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยวิจัยและพัฒนำ (อำจจัดท ำ

เป็นหนังสือเวียนเพื่อให้คณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยเป็นผู้พิจำรณำ) 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
 

(หนังสือเชิญบุคลากรประชุมเพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ประจ าปี) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.....................สถำบันวิจัยและพัฒนำ........................................................................... 
ที่  ....................................................... ...วันที่............................................................................... 
เรื่อง.......ขอเรียนเชิญประชุมเพ่ือจัดท ำแผนกลยุทธ์ประจ ำปี.................................. 
 

เรียน     ..................................................... 
    

เนื่องด้วยสถำบันวิจัยฯ ต้องมีกำรจัดท ำแผนกลยุทธ์ ประจ ำปีงบประมำณ ................ 
เพ่ือใช้ประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดของกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ สกอ. ตัวชี้วัด
ที่ ........ เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนแผนดังกล่ำวบรรลุตำมวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ ในกำรนี้ทำงหน่วยงำนฯ                
จึงใคร่ขอเรียนเชิญท่ำนเข้ำร่วมประชุมเพ่ือจัดท ำแผนกลยุทธ์ฯ ภำยในวันที่ .......................................... ......
เวลำ ................. ณ ............................................. 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำให้ควำมอนุเครำะห์ 
 
 
 

 
( ............................................. ) 

ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
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ภาคผนวก ข 
 

(แบบฟอร์มจัดท าแผนกลยุทธ์ประจ าปี) 
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การวิเคราะห์ปัจจัย
สภาพแวดล้อม (SWOT 

Analysis) 
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จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน (Weaknesses) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

โอกาส (Opportunities) อุปสรรค (Threats) 
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แบบสรุปผลการวิเคราะห์ปัจจัยภาพแวดล้อม (SWOT Analysis) 

ปัจจัยภายใน 

ปัจจัยภายใน น้ าหนัก คะแนน 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ข้อพิจารณา 

จุดแข็ง (Strengths)     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมจุดแข็ง     
จุดอ่อน (Weaknesses)     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมจุดอ่อน     
รวมปัจจัยภายใน 1.00    
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ปัจจัยภายนอก 

ปัจจัยภายนอก น้ าหนัก คะแนน 
น้ าหนัก 
คะแนน 

ข้อพิจารณา 

โอกาส (Opportunities)     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมโอกาส     
อุปสรรค (Threats)     

     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     
     

รวมอุปสรรค     
รวมปัจจัยภายนอก 1.00    
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สถานการณ์หรือต าแหน่งทางยุทธศาสตร ์
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ต าแหน่งสถานภาพองค์กร คือ 

 

 

โอกำส 
O 
 

อุปสรรค 
T 
 

จุดแข็ง 
S 
 

จุดอ่อน 
W 
 

........ 1. SO Strategies 
 

........ 2. WO Strategies 
 

........ 3. ST Strategies 
 

........ 4. WT Strategies 

SO-เอื้อและแข็ง-กลยุทธ์เชิงรุก/ลยุ 
โดยใช้สภาพของโอกาส และจุดแข็ง 

ท าให้วิสัยทัศน์ สู่ความส าเร็จ 
(ดำวรุ่ง Public sector star) 

Prospector-interactive 
 
 
 

ST-ไม่เอื้อแต่แข็ง/กลยุทธ์เชิงป้องกัน/เชิง
ปรับเปลี่ยน/ไม่เสี่ยง 

ใช้สภาพของโอกาส และจุดแข็ง 
ป้องกันอุปสรรคท่ีอาจเกิดขึน้ 

 (ขนแกะทองค ำ/แม่วัวให้นม Cash cows) 

Reactor-reactive 

WT-ไม่เอื้อและอ่อน/กลยุทธ์ซ่อนตัว/
ป้องกันตัว/ประคองตัว-ลด/เลิกรำ 
หาแผนใหม่ Retrenchment 

แต่ถ้ามีการแก้ไขจุดอ่อน และป้องกัน
อุปสรรคก็ไม่ต้องเลิกกิจการ 
(เก็บใส่ลิ้นชัก/สุนัข Dog) 

Defender-inactive 
 
S 
 

WO-เอื้อแต่อ่อน-กลยุทธ์เชิงรับ/เชิงแก้ไข/ 
Outsourcing-ลองเสี่ยง 

ใช้สภาพของโอกาส และจุดแข็ง 
แก้ไขจุดอ่อน 

 (ปัญหำภำยในที่ต้องหำทำงแก้ไข
Question) 

Analyzer-proactive 
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SO 
โอกาส (Opportunities) 

 

จุดแข็ง (Strengths) กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 
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WO 
โอกาส (Opportunities) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดอ่อน (Weakness) กลยุทธ ์ ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม 
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ST 
อุปสรรค (Threats) 

 

จุดแข็ง (Strengths) กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 
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WT 
อุปสรรค (Threats) 

 

 

จุดอ่อน (Weakness) กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด โครงการ/กิจกรรม 

    



24 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ค 
 

(บันทึกข้อควำมเผยแพร่แผนกลยุทธ์) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.......................สถำบันวิจัยและพัฒนำ......................................................................... 
ที่  ..........................................................วันที่..... ................................................................................. 
เรื่อง.......กำรเผยแพร่แผนกลยุทธ์ประจ ำปีกำรศึกษำ .......................................................... 
 
 

เรียน     .......(บุคลำกรประจ ำหน่วยงำน)................................................... 
 

ตำมท่ี คณะกรรมกำรประจ ำสถำบันวิจัยและพัฒนำได้พิจำรณำเห็นชอบแผนกลยุทธ์ 
ประจ ำปี………….......... เมื่อวันที่ ........................................ ขณะนี้ได้ด ำเนินกำรแก้ไขและปรับปรุง
ตำมข้อเสนอแนะของคณะกรรมกำรเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงเผยแพร่แผนกลยุทธ์ฉบับนี้ต่อท่ำนเพ่ือน ำ
แผนไปสู่กำรปฏิบัติตำมระยะเวลำดังกล่ำว ให้เกิดผลดีต่อกำรบริหำรงำนของสถำบันวิจัยต่อไป  

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดทรำบ 
 
 
 

       ( ........................................... ) 
                ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
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ภาคผนวก ง 
 

(บันทึกข้อควำมติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ประจ ำปี) 
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บันทึกข้อความ 
ส่วนราชการ.....................สถำบันวิจัยและพัฒนำ........................................................................... 
ที่  ..........................................................วันที่..... ............................................................................ 
เรื่อง.......ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ประจ ำปี.......รอบ........เดือน 
 
เรียน     ..........(ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด)............................................... 
   

ตำมท่ีหน่วยงำนได้ด ำเนินกำรตำมแผนกลยุทธ์ประจ ำปี........................เพ่ือเป็นกำร 
ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนในระยะเวลำที่ผ่ำนมำ ทำงหน่วยงำนฯ จึงขอให้ท่ำนได้ด ำเนินกำรรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนตำมแผนกลยุทธ์ ประจ ำปี.............. ของหน่วยงำน เพ่ือทำงหน่วยงำนฯ จะได้
ด ำเนินกำรในขั้นตอนต่อไป 

จึงเรียนมำเพ่ือโปรดพิจำรณำ 
 
 
 

           ( ..........................................................) 
                         ผู้อ ำนวยกำรสถำบันวิจัยและพัฒนำ 
                           มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
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ภาคผนวก จ 
 

(แบบรายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์) 
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รายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งช้ีของแผนกลยุทธ์ ประจ าสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
ปีงบประมาณ ....................... รอบ ............ เดือน 

 

เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 
ค่าเป้าหมาย 

ปี 2557 
ผลการด าเนินงาน 
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ภาคผนวก ฉ 
 

(แบบรายงานผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของแผนกลยุทธ์) 
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รายงานผลการประเมินแผนกลยุทธ์ ประจ าปี....................................... สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร   
 

เป้าประสงค์ ตัวช้ีวัด 
ค่า

เป้าหมาย 
ปี ....... 

ผลการด าเนินงาน 
ผลการประเมิน 

แนวทางการปรับปรุง/
ข้อเสนอแนะ บรรลุ 

ไม่
บรรลุ 
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ประวัติผู้เขียน 
 
ชื่อ – ชื่อสกุล  นำงสำวชุติมำ ทอสำร 
วันเดือนปีเกิด  8 ตุลำคม 2525 
สถำนที่เกิด  อ ำเภอเมืองก ำแพงเพชร  จังหวัดก ำแพงเพชร 
ที่อยู่   140  ต ำบลในเมือง  อ ำเภอเมืองก ำแพงเพชร  จังหวัดก ำแพงเพชร 62000 
   โทร 08-1038-6868 
สถำนที่ท ำงำน  มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร  
   69  หมู่ที่ 1  ต ำบลนครชุม  อ ำเภอเมือง  จังหวัดก ำแพงเพชร  62000 
ประวัติกำรศึกษำ  2548  ปริญญำตรีบริหำรธุรกิจบัณฑิต แขนงกำรบัญชี  
      คณะวิทยำกำรจัดกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏก ำแพงเพชร 
 
 


