
ข้ันตอนปฏิบัติงาน 
งานดานการจัดทําแผนกลยุทธ 

 

วัตถุประสงคของคูมือ 
 1. เพ่ือเปนกรอบในการดําเนินงานดานการจัดทําแผนกลยุทธประจําปของหนวยงาน  

2. เพ่ือแกไขปญหาในการดําเนินงานดานการจัดทําแผนกลยุทธท่ีหลากหลายใหเปนไปในทิศทางเดียวกัน 
3. เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผูปฏิบัติงานใหม ใหสามารถศึกษางานไดอยางรวดเร็วจาก

คูมือปฏิบัติงาน และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงหนาท่ีผูปฏิบัติงานในแตละครั้ง 
4. เพ่ือใหการบริหารงานดานนโยบายและแผนมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

 

ภาระหนาที่ของหนวยงาน 
 1. ดําเนินงานดานการประกันคุณภาพของหนวยงานในภาพรวม และในระดับมหาวิทยาลัย 

2. ดําเนินงานดานการจัดทํานโยบายและแผนของหนวยงานในภาพรวม 
3. ดําเนินงานดานการจัดการความรูของหนวยงาน และในระดับมหาวิทยาลัย 
4. ดําเนินงานดานการรายงานผลการปฏิบัติราชการตามประเด็นยุทธศาสตรดานงานวิจัยและงาน

สรางสรรค 
5. ดําเนินงานดานการจัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน และในระดับมหาวิทยาลัย 
6. ทําหนาท่ีประเมินภาวะผูนําของผูบริหารระดับมหาวิทยาลัยตามหลักธรรมาภิบาล 

 

บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงงาน 
 บทบาทหนาท่ี (ของตําแหนง) : รับผิดชอบงานบริหารงานท่ัวไป 
 หัวหนางาน : รับทราบและใหขอเสนอแนะ 
 ผูอํานวยการ : ตรวจสอบ 
 รองอธิการบดีฝายวิจัยและการจัดบัณฑิตศึกษา : เห็นชอบ/อนุมัติ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนท่ี 1 รวบรวมขอมูล ท้ังภายนอกสถาบัน และขอมูลภายในสถาบัน 
ขอมูลภายนอกสถาบัน ประกอบดวย 

1) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แหลงขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาการ
เศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ (สศช.) หรือ http://www.nesdb.go.th 

2) แผนการบริหารราชการแผนดิน แหลงขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
(ก.พ.ร.) หรือ http://www.opdc.go.th 

3) แผนปฏิบัติราชการ 4 ป กระทรวงศึกษาธิการ แหลงขอมูลจากกระทรวงศึกษาธิการ หรือ 
http://www.moe.go.th 

4) กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ฉบับท่ี 2 (พ.ศ. 2551 - 2565) แหลงขอมูลจาก สํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา กระทรวงศึกษาธิการ หรือ http://www.mua.go.th 



5) แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา แหลงขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
กระทรวงศึกษาธิการ หรือ http://www.mua.go.th 

6) นโยบายและยุทธศาสตรการวิจัยของชาติ แหลงขอมูลจากสํานักงานคณะกรรมการวิจัยแหงชาติ 
(วช.) หรือ http://www.nrct.go.th 

ขอมูลภายในสถาบัน (Internal Factor) ประกอบดวย 
1) แผนกลยุทธประจําป ระดับมหาวิทยาลัย 
2) ผลการตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับสถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย 
3) ผลการประเมินแผนกลยุทธประจําปท่ีผานมา 

ข้ันตอนท่ี 2 ดําเนินการจัดทําแผนกลยุทธประจําป ประกอบดวย  
1) กําหนดวัน เวลา สถานท่ีเพ่ือจัดประชุมจัดทําแผนกลยุทธ 
2) จัดทําหนังสือเชิญบุคลากรประจําหนวยงานเขารวมประชุมเพ่ือใหบุคลากรมีสวนรวม (ภาคผนวก 

ก) 
3) จัดทําแบบฟอรมเพ่ือทบทวนแผนกลยุทธ (ภาคผนวก ข) 
4) จัดประชุมเพ่ือจัดทําแผนกลยุทธประจําป 

4.1) ประชุมระดมสมองบุคลากรทุกคนในหนวยงาน โดยดําเนินการ ดังนี้ 
- กําหนดวิสัยทัศน และพันธกิจของสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยท้ังนี้การกําหนด 

วิสัยทัศนจะยึดหลักตองสอดคลองกับขอมูลท่ีรวบรวมมาในข้ันตอนท่ี 1 สวนการกําหนดพันธกิจตองยึดหลักสอดคลอง
กับท่ีสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด โดยใหสถาบันอุดมศึกษาทุกแหงอยางนอยตองมีพันธ
กิจหลัก 4 ดาน คือ การเรียนการสอน การวิจัย การบริการวิชาการ และ การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม  

- ทําการกําหนด SWOT ของหนวยงาน โดยใหทุกคนใหคะแนน โดยวิธีการ 
ถวงน้ําหนัก (เลือกขอท่ีมีความสําคัญมากท่ีสุด 5 หัวขอ ในแตละ “S'” “W” “O” และ “T” โดยหัวขอท่ีมี
ความสําคัญมากท่ีสุดใหคะแนนเปน 5 สวนหัวขอท่ีสําคัญนอยท่ีสุดในบรรดา 5 ประเด็นท่ีเลือกนั้นใหคะแนนเปน 
1) และนําผลคะแนนการถวงน้ําหนักไปวิเคราะหตอ และสรุปการเรียงจัดลําดับความสําคัญในแตละประเด็น “S” 
“W” “O” และ “T” จับคูทํา SWOT Matching โดยการจับคูระหวางปจจัยแวดลอมภายใน (S,W) กับปจจัย
แวดลอมภายนอก (O,T) เทานั้น นํา SWOT Matching ไปทํา SWOT Matrix 

- กําหนดประเด็นยุทธศาสตร เปาหมายเชิงยุทธศาสตร กลยุทธ ตัวชี้วัด  
และคาเปาหมายของแตละตัวชี้วัด จัดทํารางแผนกลยุทธเปนรูปเลมฉบับสมบูรณ  

ข้ันตอนท่ี 3 ดําเนินการนําเสนอแผนกลยุทธตอคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา 
1) กําหนดวัน เวลา สถานท่ี จัดประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือเสนอรางแผน

กลยุทธประจําป 
2) จัดทําบันทึกขอความจากผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาหรือผูรับผิดชอบ เพ่ือขออนุญาต

จัดการประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา กับทางมหาวิทยาลัย 
3) จัดทําหนังสือราชการภายนอกจากอธิการบดีหรือรองอธิการบดีเชิญคณะกรรมการประจํา

สถาบันวิจัยและพัฒนาประชุม 
4) ขออนุมัติยืมเงินจากทางมหาวิทยาลัย 



5) เตรียมเอกสารรางแผนกลยุทธประจําปเพ่ือเปนเอกสารประกอบการประชุม ตามจํานวน
คณะกรรมการ 

6) จัดประชุมคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยและพัฒนา 
7) ปรับปรุงแกไขตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการ 
8) จัดทําแผนกลยุทธประจําปฉบับสมบูรณ 
9) เผยแพรแผนกลยุทธใหบุคลากรภายในหนวยงานรับทราบ (อาจจะมากกวา 1 ชองทาง เชน ผาน

เว็บไซต หรือจัดทําเปนประกาศ) (ภาคผนวก ค) 
ข้ันตอนท่ี 4 ดําเนินการติดตามผลการดําเนินงานตามตัวบงช้ีของแผนกลยุทธ 

1) จัดทําบันทึกขอความจากผูอํานวยการสถาบันวิจัยและพัฒนาเพ่ือติดตามผลการดําเนินงานกับ
ผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ 

2) จัดทําแบบฟอรมติดตามผลการดําเนินงาน โดยดําเนินการติดตาม จํานวน 2 รอบ ระยะเวลา คือ 
รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน  (ภาคผนวก จ) 

3) ติดตามผลการดําเนินงานโดยการสงบันทึกขอความพรอมแนบแบบฟอรมติดตามผลการดําเนินงาน 
4) สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวมสถาบันวิจัยและพัฒนา เสนอตอผูอํานวยการสถาบันวิจัยและ

พัฒนา 
5) รายงานผลการติดตามตอคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยวิจัยและพัฒนา (อาจจัดทําเปน

หนังสือเวียนเพ่ือใหคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยเปนผูพิจารณา) 
ข้ันตอนท่ี 5 ดําเนินการประเมินผลการดําเนินงานตามตัวบงช้ีของแผนกลยุทธ 

1) จัดทําแบบฟอรมประเมินผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ของแผนกลยุทธ (ภาคผนวก ฉ) 
2) ประเมินผลการดําเนินงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
3) จัดทํารายงานสรุปผลการประเมินผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ของแผนกลยุทธ 
4) รายงานผลการติดตามตอคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยวิจัยและพัฒนา (อาจจัดทําเปน

หนังสือเวียนเพ่ือใหคณะกรรมการประจําสถาบันวิจัยเปนผูพิจารณา) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ประวัติผูจัดทํา ข้ันตอนปฏิบัติงาน งานดานการจัดทําแผนกลยุทธ 
 

ชื่อ-ชื่อสกุล  นางสาวชุติมา ทอสาร 
วันเดือนปเกิด  8 ตุลาคม 2525 
สถานท่ีเกิด  อําเภอเมืองกําแพงเพชร จังหวัดกําแพงเพชร 
ท่ีอยู   140 ตําบลในเมือง อําเภอเมืองกําแพงเพชร จังหวัดกําแพงเพชร 62000 
   โทร 08-1038-6868 
สถานท่ีทํางาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร  
   69 หมูท่ี 1 ตําบลนครชุม อําเภอเมือง จังหวัดกําแพงเพชร 62000 
ประวัติการศึกษา  2548  ปริญญาตรีบริหารธุรกิจบัณฑิต แขนงการบัญชี  
      คณะวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏกําแพงเพชร 

 
 


