
ชื่องาน : คู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 
 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็นเกณฑ์ท่ีน่าพอใจหรืออยู่ใน
ระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ 
ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม
และสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 

แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) ให้สัมฤทธิผลตามวิสัยทัศน์ 
(Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น จะต้องถูกก าหนดขึ้นตามวิสัยทัศน์ของ
องค์การ อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การที่ได้ท างานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็นความเห็นพ้องต้องกัน
ว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะไปให้ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ (Objective) ที่สามารถวัดได้ ทั้งนี้
องค์การสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจ าปีงบประมาณ ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้
แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพ่ือการจัดท างบประมาณรายจ่ายประจ าปีได้อีกด้วย  

ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่ส าคัญยิ่งในการ
จัดท ายุทธศาสตร์ โดยผู้จัดท าจ าเป็นต้องก าหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน เพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตาม
ความต้องการ และด าเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 

พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานของหน่วยงาน การก าหนดพันธกิจ สามารถท าได้โดยน า
ภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดท า
ต้องก าหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหนและแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร 
เพ่ือให้การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 

วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยการจัดท าวิสัยทัศน์ของ
หน่วยงาน ควรกระท าเมื่อเราได้ก าหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากนั้น จึงน าพันธกิจทั้งหมด มา
พิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจะต้องด าเนินการในเรื่องใดบ้าง และเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุก
ข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็นยุทธศาสตร์นี้ สามารถท า
ได้โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ 
และหลังจากได้ด าเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องน าประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่าหากสามารถ
ด าเนินการจนประสบความส าเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับประโยชน์อย่างไร 
ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากร ประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอในการพัฒนาประเทศในด้าน
ต่างๆ จากตัวอย่างนี้ ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษีได้มากพอที่จะน าไปพัฒนาประเทศ 
ในด้านต่างๆ ได้ 

ตัวชี้วัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ที่วางไว้ได้หรือไม่ ขั้นตอนนี้เรา
จะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยค าที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของค าจ ากัดความและการระบุขอบเขต 
ยกตัวอย่างเช่น “จ านวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” เป็นต้นโดยตัวชี้วัดนี้จะถูกน าเป็นหลักในการก าหนดค่าเป้าหมาย
ในล าดับต่อไป 

ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความส าเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอน
ของการก าหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้นๆ หน่วยงานต้องการท าอะไรให้ได้เป็นจ านวนเท่าไรและภายในกรอบระยะเวลา



เท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย ยกตัวอย่างเช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์เพิ่มเป็นจ านวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 
5 ปี เป็นต้น  

กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะด าเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะก าหนดขึ้นจากการ
พิจารณาปัจจัยแห่งความส าเร็จ (Critical success factors) เป็นส าคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุ
เป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความส าเร็จ และเราจ าเป็นต้องท าอย่างไร จึงจะไปสู่จุดนั้นได้ 

เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน หมายถึง ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานของหน่วยงานระดับกรม หรือ
เมื่อด าเนินการจัดท าผลผลิต/โครงการตามที่ก าหนด ซึ่งจะน าไปสู่ความส าเร็จของเป้าหมายการให้บริการ 

ผลผลิต หมายถึง ผลของการด าเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ (Service) ที่
ด าเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบค าถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดท าบริการอะไร (What) ในฐานะผู้จัดหาบริการ 
(Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service purchaser) ให้กับประชาชน 
ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือน าไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กร
ภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลส าเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่ก าหนดไว้ในเอกสาร
ประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปี หรือพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมหรือที่ก าหนดขึ้นใหม่ใน
ระหว่างปีงบประมาณ 
 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  

ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1 แต่งตั้งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวน/จัดท า
แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปี
งบประมาณ 

มิถุนายน-กรกฎาคม แบบฟอร์มค าสั่ง 

2 ส ารวจความคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัยภายในและ
ภายนอก (SWOT) สรุปประเมินค่าคะแนนน้ าหนัก
และวิเคราะห์ต าแหน่งยุทธศาสตร์ 
โดยใช้โปรแกรม Excel ของมหาวิทยาลัย 

มิถุนายน-กรกฎาคม แบบฟอร์มปัจจัยภายในและ
ภายนอก (SWOT) 

3 น า (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปีระดับมหาวิทยาลัย ประชุม
ร่วมกับผู้บริหารวิทยาลัยฯ ทบทวนวิสัยทัศน์ พันธ
กิจ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงาน/กล
ยุทธ์ โครงการ/กิจกรรม และระบุงบประมาณ
ประจ าปี 

มิถุนายน-กรกฎาคม แบบฟอร์มแผนยุทธศาสตร์ 
ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ 

4 จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี โดยน าปัจจัยภายในและ
ภายนอก (SWOT) แผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี A3 ไปใส่ในเล่มแผน 

กรกฎาคม แบบฟอร์มเล่มแผนยุทธศาสตร์ 
ระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติการ 

5 จัดส่งเล่มแผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี ให้กับกองนโยบายและ
แผนและเผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจ าปี 

สิงหาคม-กันยายน - 



ล าดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

6 ประชุมบุคลากรเพ่ือมอบหมายโครงการ/กิจกรรม
และผลักดันการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

กันยายน - 

7 ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติราชการให้
หน่วยงานเจ้าภาพ และบันทึกผลการด าเนินงานใน
ระบบ ERP 

ทุกเดือน - 

 
 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง  

ล าดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
1 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 

 


