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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีนี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน ขั้นตอนการเตรียมจัดท าแผน ขั้นตอนการวิเคราะห์
ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพในปัจจุบันของหน่วยงาน ขั้นตอนการจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ 
ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ ขั้นตอนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ให้สามารถน ากระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพท์เฉพาะ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม่) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน  
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเตรียมจัดท าแผน ประกอบด้วยกิจกรรม 1) 
แต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจาปี 2) รวบรวมและ
ส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก และ 3) วิเคราะห์และสรุปปัจจัยภายใน
และปัจจัยภายนอก ขั้นตอนการวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสถานภาพในปัจจุบันของหน่วยงาน 
ประกอบด้วยกิจกรรม 1) ส ารวจเพ่ือประเมินค่าคะแนนน้าหนักของปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 
และ 2) วิเคราะห์ต าแหน่งยุทธศาสตร์โดยใช้โปรแกรม Excel ขั้นตอนการจัดท าวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าประสงค์ ประเด็นยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ ประกอบด้วยกิจกรรมทบทวนวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัดค่าเป้าหมาย กลยุทธ์และแผนที่ยุทธศาสตร์ ขั้นตอนการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ ประกอบด้วยกิจกรรม 1) ก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์ 2) 
รวบรวมและสรุป (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 3) รวบรวมและจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการประจ าปี พร้อมงบประมาณและแผนปฏิบัติการด้านต่างๆ 
และ 4) เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปีและแผนปฏิบัติการประจ าปี  
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542)  

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย  

แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) ให้
สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์ (Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์
ที่ดีนั้นจะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ขององค์การ อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิก
ในองค์การที่ได้ท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็นความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่
องค์การประสงค์จะไปให้ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ (Objective) ที่สามารถวัดได้ ทั้งนี้
องค์การสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้น
องค์การยังสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการจัดทาแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพ่ือการ
จัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้อีกด้วย 

ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่ง
ที่ส าคัญยิ่งในการจัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

เพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตามความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางที่ถูกต้องพันธกิจ 
หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถท าได้โดยน า
ภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็น
แนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท าต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่
ไหนและแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไป
อย่างสะดวกและถูกต้อง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยการ
จัดท าวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
จากนั้นจึงน าพันธกิจทั้งหมด มาพิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจะต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง 
และเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุกข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด 
หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็น
ยุทธศาสตร์นี้สามารถท าได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงาน
ต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว 
ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มา
พิจารณาว่าหากสามารถด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้วใคร
เป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากร
ประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้านต่างๆ จาก
ตัวอย่างนี้ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่ จะน าไป
พัฒนาประเทศในด้านต่างๆ ได้ 

กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะ
ก าหนดขึ้นจากการพิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ 
ต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุเป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และ
เราจ าเป็นต้องท าอย่างไรจึงจะไปสู่จุดนั้นได้ 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน  หมายถึง ผลลัพธ์ที่ เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของ
หน่วยงานระดับกรม หรือเมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่
ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือ
การให้บริการ (Service) ที่ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐ
จัดท าบริการอะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความ
ต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการ
ให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน า ไปใช้ในการให้บริการแก่
องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้ง
ค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติ 

งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือที่
ก าหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
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4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาอนุมัติแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
2. ก ากับ และติดตามการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าป ี

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบด)ี 
 

1. ส่งเสริม สนับสนนุ และให้ค าปรึกษาแนะน าในเร่ืองต่างๆกับ
คณะกรรมการด าเนินงาน เพื่อให้การด าเนินการเป็นไปตามกรอบทิศทาง 
และแนวทางที่ก าหนด 
2. พิจารณาแผนยทุธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
3. ก ากับ และติดตามการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าป ี

(3) คณะกรรมการทบทวนแผน 
ยุทธศาสตร์และจัดท า
แผนปฏบิัติการประจ าป ี

1. รว่มด าเนินการเก็บข้อมูลปัจจัยภายในและปัจจัยภายนอก 
2. ร่วมทบทวนวิสยัทัศน์ พนัธกจิ ประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าประสงค์ ตัวชีว้ัด กลยุทธ์ และแผนที่ยุทธศาสตร ์
3. ร่วมก าหนดโครงการ/กิจกรรมของแผนยุทธศาสตร์ 

(4) ฝ่ายแผนงานและประกนั
คุณภาพ 

1. จัดท าแนวทางการด าเนินงานและปฏิทินการด าเนินงาน 
2. จัดท าค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยทุธศาสตร์ 
และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
3. ประชุมเชิงปฏบิัติการทบทวนแผนยทุธศาสตร์และจัดทาe 
แผนปฏบิัติการประจ าป ี
4. จัดท าเล่มแผนยทุธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
5. เสนอแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าป ี
ต่ออธิการบดี 
6. สื่อสารแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏบิัติการประจ าป ี

 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : มหาวิทยาลัย ใหห้น่วยงานน านโยบายหรือแนวทางที่
เกี่ยวข้องไปสู่การปฏิบัติ เพื่อให้เกดิความคุ้มค่า
กับงบประมาณที่จัดสรร 

ผู้รับบริการ : ผู้บริหาร/หลักสูตร 1. ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กลยุทธ์ 
โครงการกิจกรรมที่ช่วยเพิ่มศักยภาพและการ
พัฒนาหน่วยงานให้ดียิ่งข้ึน 
2. ตัวช้ีวัดที่ได้รับมีความสอดคล้องกับบริบท
ของหน่วยงาน 
3. มี รายละเอียดของวิธีการวัด  และการ
ประเมินผลที่ชัดเจน 
4. ความถูกต้องของข้อมูลผลการด าเนินงาน 
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ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

และสามารถน าไปประกอบการตัดสินใจได้ 
5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายที่
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย 1 . ทิ ศ ท างใน ก ารพั ฒ น าที่ ชั ด เจน  แล ะ
สอดคล้องกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลงไป 
2. ข้อมูลผลการปฏิบัติราชการที่ถูกต้อง และ
สามารถน าไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คู่ความร่วมมือ : หลักสูตร มีส่วนร่วมในการจัดท ายุทธศาสตรแ์ละ 
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

 
5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
ก าหนดให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ โดยจัดท าเป็นแผน 4 ปี และมีการ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผน 

 
6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ  ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ 

ผู้เรียน/ผู้รับ 
บริการ 

ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ
ร่วมมือ 

การปฏิบัตริาชการของหน่วยงานบรรลุ
ตามเป้าหมาย ของแต่ละยุทธศาสตร์ที่

ก าหนด 

     

 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
 
     
 
     ยังไม่มผีังกระบวนการปฏิบตัิงานเก่า 
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 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม่) 

 
 

เจ้าหน้าที่บณัฑิตวิทยาลยั จนท.ฝ่ายแผนงานฯ รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ คณบดี
คณะกรรมการประจ าคณะ/

คณะกรรมการอ านวยการ

1 จดัท าค าสัง่แต่งตัง้คณะกรรมการ

ทบทวน/จดัท าแผนยทุธศาสตร์ และ

แผนปฏบิตัิการประจ าปีงบประมาณ

ม.ค. ร้อยละ 100 มีค าสั่งแตง่ตัง้

2 ขออนมุตัิโครงการจดัท าแผนยทุธศาสตร์ฯ ม.ค. ร้อยละ 100 โครงการฯ

ได้รับการอนมุตัิ

3 จดัประชมุคณะกรรมการทบทวน/จดัท า

แผนยทุธศาสตร์ฯ

ก.พ. ร้อยละ 80 รายงานการ

ประชมุ

4 รวบรวมข้อมลูสถานการณ์และ

สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน

พ.ค. ร้อยละ 100 ข้อมลู

สภาพแวดล้อม

ของหนว่ยงาน

5 จดัท าและส่งแบบส ารวจความคิดเห็นต่อ

วสิัยทศัน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิง

ยทุธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กบั

ผู้ เก่ียวข้อง

มิ.ย. ร้อยละ 100 แบบส ารวจ

ความคิดเหน็

ข้อมลูสภาพแวดล้อมของ

หนว่ยงาน

ความครบถ้วนของข้อมลู ข้อมลูสภาพแวดล้อมของ

หนว่ยงาน

แบบส ารวจความคิดเหน็ ความครบถ้วนของข้อมลู แบบส ารวจความคิดเหน็

ความถูกต้องของข้อมลู ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ทบทวน/จดัท าแผนฯ

รายงานการประชมุ จ านวนผู้ เข้าร่วมประชมุ รายงานการประชมุ

โครงการจดัท าแผนยุทธศาสตร์ฯ ความถูกต้องของข้อมลู โครงการจดัท าแผนยุทธศาสตร์ฯ

ค าสั่งแตง่ตัง้คณะกรรมการ

ทบทวน/จดัท าแผนฯ

ผังกระบวนการปฏบิตังิาน (quality Work Procedure)

กระบวนการปฏิบตังิาน : การจดัท าแผนยทุธศาสตร์และแผนปฏิบตักิารประจ าปี

ขัน้ตอน กิจกรรมรอง กองนโยบายและแผน

รายละเอียด (งานทีส่มัพนัธ์)

เอกสารท่ีเกีย่วขอ้ง (รหสั) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปา้หมาย ผลลัพธ์
ระยะเวลาในการ

ด าเนินงาน

การ  ิ ัตงิานทั่    การตดัสนิ จ   เริ่มต น   ส ิน้ส  ด    ม อ  ิ ัตงิานWork Intrucion จ ดเ  ่อม ยง การส  อ่สาร สายงาน ลกั สายงานย อนกล ั สายงาน   ละกล ั

i.j.k
 มายเลขด ันี ัด

FM-xx-yy

    อร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เร่ิมต น  

ท า  าสั่ง ต งต ัง้ ลงนาม

 ม อน มัติ

อน มัติ

ขออน มตัิ  รงการ ตร จสอ ลงนาม

 ม   กต อง  ม อน มัติ

  กต อง อน มัติ

 ระ  ม  ะกรรมการ 

ร  ร มข อม ลส านการ ์
 ละส าพ  ดล อม

ส ง   ส าร จ  าม ิดเ  นต อ
 ิสัยท ัน์ พนัธกิจเ  า ระสง ์

เ ิงย ทธ าสตร์
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6 วเิคราะห์ และรายงานผลข้อมลูเก่ียวกบั

ความคิดเห็นต่อพันธกิจ จดุแข็ง จดุออ่น 

โอกาส อปุสรรค ยทุธศาสตร์ และ

เป้าประสงค์เชิงยทุธศาสตร์หลัก ของ

หน่วยงาน

มิ.ย. ร้อยละ 100 รายงานข้อมลู

สภาพแวดล้อม

7 จดัท า (ร่าง) แผนยทุธศาสตร์ และ

แผนปฏบิตัิการประจ าปีงบประมาณ

ก.ค. ร้อยละ 100 (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตร์ฯ

8 จดัท าแผนยทุธศาสตร์ และแผนปฏบิตัิ

การ ประจ าปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น 

A3) พร้อมส่งกองนโยบายและแผน

ก.ค. ร้อยละ 100 แผน

ยุทธศาสตร์ฯ 

(A3)

9 ปรับปรุงแผนยทุธศาสตร์ และ

แผนปฏบิตัิการประจ าปีงบประมาณ 

ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร

ส.ค.-ก.ย.

10 ปรับปรุงแผนยทุธศาสตร์ และ

แผนปฏบิตัิการประจ าปีงบประมาณ 

ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ประจ าคณะ/คณะกรรมการอ านวยการ

ก.ย.

11 จดัส่งแผนยทุธศาสตร์ และแผนปฏบิตัิ

การประจ าปีงบประมาณ ทีไ่ด้รับอนมุตัิ

ไปยงักองนโยบายและแผน

ก.ย. ร้อยละ 100 บนัทกึข้อความ

12 ประชมุบคุลากรเพ่ือมอบหมายโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏบิตัิการ

ก.ย.-ต.ค.

13 จดัส่งแผนยทุธศาสตร์ และแผนปฏบิตัิ

การประจ าปีงบประมาณไปยงัสาขาวชิา 

และผู้ เก่ียวข้อง

ต.ค. ร้อยละ 100 แผน

ยุทธศาสตร์ 

และ

แผนปฏบิตัิการ

ประจ าปี

หมายเหตุ ผู้อนุมัติ น.ส.กนิษฐา กฤตภคะ

ต าแหน่ง หวัหน้าส านักงาน

วันที่ 19-ธ.ค.-61

แผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏบิตัิ

การประจ าปี

ความครบถ้วนของข้อมลู

ความถูกต้องของข้อมลู

แผนยุทธศาสตร์ และ

แผนปฏบิตัิการประจ าปี

ตวัชี้วัดทีส่ าคัญ (KQI)
ร้อยละของการบรรลตุาม
ตวัชี้วัดของแผนปฏิบตักิาร

แผนยุทธศาสตร์ฯ (A3) ความครบถ้วนของข้อมลู

ความถูกต้องของข้อมลู

แผนยุทธศาสตร์ฯ (A3)

เปา้หมาย
ร้อยละ 80

บนัทกึข้อความจดัส่งแผน

ยุทธศาสตร์ฯ

ความถูกต้องของข้อมลู บนัทกึข้อความจดัส่งแผน

ยุทธศาสตร์ฯ

รายงานข้อมลูสภาพแวดล้อม ความครบถ้วนของข้อมลู รายงานข้อมลูสภาพแวดล้อม

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ ความครบถ้วนของข้อมลู

ความถูกต้องของข้อมลู

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ฯ

 ิเ ราะ ์  ละรายงาน ล
ข อม ล

จดัท า  ร าง    นย ทธ าสตร์ 
 ละ  น  ิ ตัิการ 
   ิเ ราะ ์ ัจจยัเ ิงย ทธ าสตร์ 
  การก า นด ระเด น
ย ทธ าสตร์
  การก า นดเ  า ระสง ์ 
ต ั ี ้ดั กลย ทธ์
  การท ท น ิสัยท ัน์ พนัธกิจ 
 ละ  านิยม ลักขององ ์กร
  จดัท า  นย ทธ าสตร์  
ก า นด  รงการ ละกิจกรรม
  จดั ระ  มร ั ัง  าม ิดเ  น
จาก   มีส  น ด ส  นเสีย

ร ัทรา 
จดัท า  นย ทธ าสตร์  ละ

  น  ิ ตัิการ  เ พาะ   น A3)

 ร ั ร ง  นย ทธ าสตร์  ละ
  น  ิ ตัิการ

 ร ั ร ง  นย ทธ าสตร์  ละ
  น  ิ ตัิการ

จดัส ง  นย ทธ าสตร์  ละ
  น  ิ ตัิการ ลงนาม

  นย ทธ าสตร์  ละ
  น  ิ ตัิการ ระจ า ี

ตร จสอ พิจาร า

 ม   กต อง  ม อน มัติ

  กต อง อน มัติ

ตร จสอ พิจาร า

 ม   กต อง  ม อน มัติ

  กต อง

อน มัติ

พิจาร า

 ม อน มัติ

อน มัติ

จดัส ง  นย ทธ าสตร์  ละ
  น  ิ ตัิการ

 ระ  ม   ลากรรเพ ่อมอ  มาย  รงการ กิจกรรม

ร ัทรา 

 ม   กต อง

  กต อง
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
  

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ค าจ ากัดความ : เป็นการทบทวนแผนยทุธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าป ี
ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา

ด าเนินการ 
ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ทบทวน/จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ม.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทบทวน/จัดท าแผนฯ 

2. ขออนุมัติโครงการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

ม.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

โครงการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ฯ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/
จัดท าแผนยุทธศาสตร์ฯ 

ก.พ. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รายงานการประชุม 

4. รวบรวมข้อมูลสถานการณ์และ
สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน 

พ.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

ข้อมูลสภาพแวดล้อม
ของหน่วยงาน 

5. จัดท าและส่งแบบส ารวจความคิด
เห็นต่อวิสัยทัศน์ พันธกิจเป้าประสงค์เชิง
ยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน ให้กับ
ผู้เกี่ยวข้อง 

มิ.ย. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

แบบส ารวจความคิด
เห็น 

6. วิเคราะห์ และรายงานผลข้อมูล
เกี่ยวกับความคิดเห็นต่อพันธกิจ จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร์ 
และเป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์หลัก ของ
หน่วยงาน 

มิ.ย. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

รายงานข้อมูล
สภาพแวดล้อม 

7. จัดท า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

ก.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

(ร่าง) แผนยุทธศาสตร์
ฯ 

8. จัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ ประจ าปีงบประมาณ 
(เฉพาะแผ่น A3) พร้อมส่งกองนโยบาย
และแผน 

ก.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตร์ฯ (A3) 

9. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

ส.ค.-ก.ย. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- 
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10. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประจ า
คณะ/คณะกรรมการอ านวยการ 

ก.ย. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- 

11. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ที่
ได้รับอนุมัติไปยังกองนโยบายและแผน 

ก.ย. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

บันทึกข้อความจัดส่ง
แผนยุทธศาสตร์ฯ 

12. ประชุมบุคลากรเพ่ือมอบหมาย
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

ก.ย.-ต.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- 

13. จัดส่งแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณไปยัง
สาขาวิชา และผู้เกี่ยวข้อง 

ต.ค. เจ้าหน้าที่ฝา่ย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

แผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM - CS - 01 แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1) ค าาสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และจัดท าแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

2) ข้อมูลจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกคาม 
3) แผนยุทธศาสตร์พัฒนามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
4) แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 15 ปี มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสนุันทา 
5) เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
6) นโยบายการบริหารและการจัดการศึกษาของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการศึกษา

แห่งชาติพ.ศ. 2542  
   

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีที่ได้รับการอนุมัติจากอธิการบดี 
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9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีนั้น  
มีระบบการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1. ก าหนดผู้รบัผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการด าเนินงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม หัวหน้าส านักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 

2. ด าเนนิการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการด าเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การด าเนินงานของกระบวนการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อให้ข้อเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน ฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป หัวหน้าส านักงานบัณฑิต
วิทยาลัย 

รองคณบดี
ฝ่ายแผนงาน
และประกัน
คุณภาพ 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 



 

 11 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

 
 
 
 
 

 
 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้า นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ ต าแหน่ง หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัยได้
พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปี 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ คณะ/ส านัก/กอง บัณฑิต
วิทยาลัย 
 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ คณะ/ส านัก/กอง บัณฑิตวิทยาลัยน า
กระบวนการปฏิบัติงานจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ ประจ าปีมาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่
วันที่ ๑๙ เดือนธันวาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ เป็นต้นไป 
 

              ให้ไว้  ณ  วันที่  ๑๙   ธันวาคม   ๒๕๖๑ 
      
          
              (นางสาวกนิษฐา กฤตภคะ) 

                                                             หัวหน้าส านักงานบัณฑิตวิทยาลัย 
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ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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เป็นไปตามที่กองนโยบายและแผนก าหนด 
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คณะผู้จัดท า 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 
 

1. ผศ.ดร.ดวงสมร รุ่งสวรรค์โพธิ์   คณบดีบัณฑิตวิทยาลัย   

2. อ.ดร.พลอยทราย โอฮาม่า    รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ 

3. น.ส.กนิษฐา กฤตภคะ    หัวหน้าส านักงาน 

4. น.ส.เกษรา ตรีไพชยนต์ศักดิ์    หัวหน้าฝ่ายบริหารงานท่ัวไป 
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1 ถนนอู่ทองนอก  แขวงวชิระ  เขตดุสิต  กรุงเทพมหานคร  10300 


