
 

 

 
 
 

 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
(Work  Manual) 

กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล กองนโยบายและแผน 
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

 
 

จัดท ำโดย นำงสำวชนกญำดำ โคตรสำล ี (วันที่จัดท ำ) 
12 มีนำคม 2567 



 

คู่มือการปฏิบัตงิาน 
กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี  

 
1. วัตถุประสงค์ 
      เพ่ือเป็นคู่มือในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี ระยะ 5 ปี ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติใน
แนวทางเดียวกัน 
 
2. ขอบเขต 
      คู่มือกำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี ระยะ 5 ปี เริ่มตั้งแต่
กระบวนกำรศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง สภำพแวดล้อมภำยใน สภำยแวดล้อมภำยนอก ในกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ระยะ 5 ปี จนสิ้นสุดถึง กำรเผยแพร่และถ่ำยทอดแผนยุทธศำสตร์ให้กับ
บุคลำกรหน่วยงำนภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี ได้แก่ กองกลำง กองนโยบำยและแผน กองพัฒนำนักศึกษำ เป็น
ต้น และยังเผยแพร่ไปบนเว็บไซต์ส ำนักงำนอธิกำรบดีให้กับหน่วยงำนภำยนอกได้ทรำบถึงแผนยุทธศำสตร์
ส ำนักงำนอธิกำรบดี รวมจนถึงกำรติดตำมประเมินผลแผนยุทธศำสตร์เพื่อน ำไปสู่กำรทบทวนในทุก ๆ ปี 
 
3. ค าจ ากัดความ 
 แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง แผนยุทธศาสตร์ระยะยาว 15 ปี หรือแผนยุทธศาสตร์ระยะสั้น 5 ปี ของ
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ หมายถึง กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ของส านักงาน
อธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร คือ (1) การก าหนดยุทธศาสตร์ (2) การแปลงแผนยุทธศาสตร์ไปสู่การ
ปฏิบัติ และ (3) การติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ ของส านักงานอธิการบดี
มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 
 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
    4.1 คณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี   มีหน้าที่ 

๑)  จัดท ำข้อมูลแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้สอดคล้องกับบริบทและทิศทำงกำรพัฒนำอุดมศึกษำ
ของประเทศและกำรพลิกโฉมมหำวิทยำลัย  

2)  พิจำรณำทบทวนนโยบำย วิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศำสตร์ เป้ำประสงค์ กลยุทธ์ กรอบแนวทำง และทิศ
ทำงกำรพัฒนำส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือยกร่ำงแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี น ำเสนอต่อคณะกรรมกำรบริหำร
ส ำนักงำนอธิกำรบดีและที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส ำนักงำนอธิกำรบดี 

3) ถ่ำยทอดแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี ให้บุคลำกรภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือรับทรำบโดยทั่วกัน 
     4.2 เลขานุการคณะกรรมการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี   มีหน้ำที่ รวบรวมข้อมูลและ
ประสำนงำนที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี และจัดประชุมคณะกรรมกำรพร้อมทั้ง
สรุปผลกำรประชุมทุกครั้ง และจัดท ำร่ำงแผนยุทธศำสตร์ฯ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหำร 
     4.3 คณะกรรมการบริหารส านักงานอธิการบดี มีหน้ำที่ พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบและให้ข้อเสนอแนะต่อ
แผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
     
             
 
 



 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี 

 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

      

1  
รวบรวมรำยชือ่บุคลำกรเพื่อ
จัดท ำค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

3 วัน ค ำสั่ง 

2 
 

ศึกษำ วิเครำะห์สังเครำะห์
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องในกำรจัดท ำ
แผนยุทธศำสตร์ 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

3 วัน - 
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 ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ทบทวน SWOT/ความ

คาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียาภายนอก ภายใน 

กลุ่มเป้ำหมำย 
1. ผู้มีส่วนได้เสียภำยนอก 

ภำยใน 
2. บุคลำกรส ำนักงำน

อธิกำรบดี 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

1 วัน แบบ
วิเครำะห์ 
SWOT 

4 
 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานอธกิารบด ี

 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

1 วัน - 

5 

 

 

พิจารณา SWOT/ทบทวน
วิสัยทัศน์ /ประเด็น

ยุทธศาสตร์/ตัวชีว้ัด/กลยุทธ ์
- ให้ข้อเสนอแนะเพิ่มเติม 

คณะกรรมกำร
จัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์
ส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

1 วัน - 

6 
 

 

จัดท ำเล่มแผนยุทธศำสตร์
ส านักงานอธกิารบด ีเสนอต่อ

คณะกรรมการบริหาร
ส านักงานอธกิารบด ีเพื่อให้

ข้อเสนอแนะ 

คณะกรรมกำร
บริหำรส ำนักงำน
อธิกำรบดี 

1 วัน - 

 
 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำให้
เห็นชอบแผนฯ 

คณะกรรมการ
บริหารส านักงาน
อธิการบดี 

 

1-2 ชั่วโมง - 

เริ่มต้น 

ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
- ทบทวน SWOT/ความคาดหวัง
ของผูม้ีสว่นได้ส่วนเสียภายนอก 

ภายใน 

ศึกษา วิเคราะห์ขอ้มูล
สภาพแวดลอ้มภายนอก ภายใน 

ผลการด าเนนิงานปทีี่ผ่านมา 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบด ี

ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาแผนยุทธศาสตร์

ส านักงานอธิการบด ี

เสนอแผนยุทธศาสตร์ส านกังาน
อธิการบดีตอ่ 

คณะกรรมการบริหารส านักงาน
อธิการบด ี

พิจารณา

ณา 

จัดท าแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานอธิการบด ี

ไม่เห็นชอบ 



 

ล าดับ 
ชื่องานกระบวนการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ส านักงานอธิการบดี 

 

รายละเอียด 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 

ระยะ 
เวลาการ
ปฏิบัติงาน 

แต่ละขั้นตอน 

แบบ 
ฟอร์ม 

  
 

  - 

7 

 เผยแพร่แผนสู่ทุกส่วนราชการ
ภายในส านกังานอธิการบด ี
- บนเว็บไซต์ส านักงาน
อธิการบดี 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

30 นำท ี  

8  

จัดท าเล่มแผนยุทธศาสตร์
ส านักงานอธกิารบด ี

เผยแพร่แผนสู่ทุกส่วนราชการ
ภายในส านกังานอธิการบด ี

บนเว็บไซต์ส านักงานอธกิารบด ี

 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

30 นำท ี - 

9  

จัดท าบันทึกขอ้ความเพือ่
ติดตามประเมินผลแผน 

รายไตรมาส 

 

เลขำนุกำร
คณะกรรมกำร 

30 นำท ี แบบ
รำยงำนผล
กำรด ำเนิน
โครงกำร 

      

 หมำยเหตุ ระบุค ำอธิบำยเพ่ิมเติม หรือ เงื่อนไขที่ส ำคัญในกำรด ำเนินงำน (ควำมหมำยสัญลักษณ์ “ไม่
ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนกำร 
  กิจกรรมและกำรปฏิบัติงำน 
  กำรตัดสินใจ เช่น กำรตรวจสอบ กำรอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทำง หรือกำรเคลื่อนไหวของงำนจุดเชื่อมต่อระหว่ำงข้ันตอน เช่น กรณีกำรเขียน 
                     กระบวนกำรไม่สำมำรถจบได้ภำยใน 1 หน้ำ) 
 

สิ้นสุด 

เผยแพร่แผนสูทุ่กสว่นราชการ
ภายในส านักงานอธิการบด ี

- บนเว็บไซต์ส านกังานอธกิารบด ี

ติดตามประเมนิผลแผน 
รายไตรมาส 

เผยแพร่แผนสูทุ่กสว่นราชการ
ภายในส านักงานอธิการบด ี

- บนเว็บไซต์ส านกังานอธกิารบด ี

เห็นชอบ 



 

6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 6.1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี 
 6.2 ศึกษำ วิเครำะห์สังเครำะห์ข้อมูลที่เก่ียวข้องในกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ 
 6.3 ประชุมเชิงปฏิบัติกำรทบทวน SWOT/ควำมคำดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียำภำยนอก ภำยใน โดย
ใช้แบบฟอร์มวิเครำะห์ SWOT 

6.4 ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี  
6.5 จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพ่ือพิจำรณำ SWOT/ทบทวน

วิสัยทัศน์ /ประเด็นยุทธศำสตร์/ตัวชี้วัด/กลยุทธ์ 
 6.6 เสนอแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี ต่อคณะกรรมกำรบริหำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

6.7 เมื่อคณะกรรมกำรให้ควำมเห็นชอบแผนยุทธศำสตร์ฯ ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรเผยแพร่แผนสู่
ทุกส่วนรำชกำรภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดี (บนเว็บไซต์ส ำนักงำนอธิกำรบดี) 
          6.8 ติดตำมประเมินผลแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดีรำยไตรมำส 
7. เอกสารอ้างอิง 

1) แผนยุทธศำสตร์ชำติระยะ 20 ปี 
2) แผนยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยรำชภัฏสกลนคร 

8. แบบฟอร์มที่ใช้ 
1) แบบวิเครำะห์ SWOT 
2) แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำรตำมแผนยุทธศำสตร์ส ำนักงำนอธิกำรบดี 

 

9. ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ ปัญหาอุปสรรค แนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

ข้อเสนอแนะ/ เทคนิคในการปฏิบัติงาน/ 
ปัญหาอุปสรรค 

แนวทางการด าเนินการ 

กำรจัดประชุมเพ่ือระดมควำมคิดเห็น และรับ
ฟังควำมคำดหวังจำกผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ภำยนอกและภำยใน 

จัดแบ่งกลุ่ม แบบคละ เพ่ือให้เห็นทุกมุมมองมำกข้ึน 

ปัญหำ 1 ผู้เข้ำร่วมประชุมไม่กล้ำแสดงควำม
คิดเห็น 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 1 แบ่งกลุ่มเพ่ือให้เกิดกำรระดมควำม
คิดเห็นและแจกกระดำษโน้ตให้แต่ละคนในกลุ่มได้แสดง
ควำมคิดเห็น 

ปัญหำ 2 ข้อสรุปจำกที่ประชุมอำจไม่ตรง
ประเด็น 

วิธีกำรแก้ปัญหำ 2 จัดท ำแบบฟอร์มให้ตรงประเด็นที่อยำก
ได้เช่น จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำส และอุปสรรค ให้ผู้เข้ำร่วม
ประชุมสำมำรถระดมควำมคิดเห็นมำกท่ีสุด 

 

10. ภาคผนวก/กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
1) พระรำชกฤษฎีกำ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
2) พระรำชกฤษฎีกำ ว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี (ฉบับที ่๒)  

พ.ศ. 2562 
3) ระเบียบว่ำด้วยกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรด ำเนินกำรตำมยุทธศำสตร์ชำติและ

แผนกำรปฏิรูปประเทศ พ.ศ. 2562 
4) มติครม. วันที่ 9 พ.ย. 2564 เรื่อง กำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลเพ่ือขับเคลื่อน

ยุทธศำสตร์ชำติไปสู่กำรปฏิบัติ 


