
ชื่องาน : คู่มือปฏิบัติงานแผนและงบประมาณ 
วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน : แผนและงบประมาณ 
 
 แผนยุทธศาสตร์ หมายถึง ทิศทางหรือแนวทางปฏิบัติตามพันธกิจและภารกิจ (Mission) ให้สัมฤทธิผลตาม
วิสัยทัศน์ (Vision) และเป้าประสงค์ขององค์การ (Corporate Goal) แผนยุทธศาสตร์ที่ดีนั้น จะต้องถูกกำหนดขึ้นตาม
วิสัยทัศน์ขององค์การ อันเป็นผลผลิตทางความคิดร่วมกันของสมาชิกในองค์การที่ได้ทำงานร่วมกัน โดยวิสัยทัศน์นี้เป็น
ความเห็นพ้องต้องกันว่าเป็นจุดหมายปลายทางที่องค์การประสงค์จะไปให้ถึง และแปลงออกมาเป็นวัตถุประสงค์ 
(Objective) ที่สามารถวัดได้ ทั้งนี้ องค์การสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการประเมินผลงานประจำปีงบประมาณ 
ยิ่งไปกว่านั้นองค์การยังสามารถใช้แผนยุทธศาสตร์เป็นกรอบในการจัดทำแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพ่ือการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปีได้อีกด้วย  
 ยุทธศาสตร์ หมายถึง แนวทางในการบรรลุจุดหมายของหน่วยงาน ดังนั้น จุดหมายจึงเป็นสิ่งที่สำคัญยิ่งในการ
จัดทำยุทธศาสตร์ โดยผู้จัดทำจำเป็นต้องกำหนดจุดหมายของหน่วยงานให้ชัดเจน เพ่ือให้ยุทธศาสตร์ที่ได้ออกมานั้นตรงตาม
ความต้องการ และดำเนินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง 
 พันธกิจ หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดำเนินงานของหน่วยงาน การกำหนดพันธกิจ สามารถทำได้โดยนำ
ภารกิจ (หรือหน้าที่ความรับผิดชอบ) แต่ละข้อที่หน่วยงานได้รับมอบหมายตั้งแต่แรกก่อตั้ง มาเป็นแนวทาง ทั้งนี้ ผู้จัดทา
ต้องกำหนดให้ชัดเจนว่าพันธกิจแต่ละข้อมีความหมายครอบคลุมขอบเขตแค่ไหนและแต่ละข้อมีความแตกต่างกันอย่างไร 
เพ่ือให้การจัดทำแผนยุทธศาสตร์ในขั้นตอนต่อไปเป็นไปอย่างสะดวกและถูกต้อง 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง สิ่งที่เราต้องการให้หน่วยงานเป็น ภายในกรอบระยะเวลาหนึ่ง ๆ โดยการจัดทำวิสัยทัศน์ของ
หน่วยงาน ควรกระทำเมื่อเราได้กำหนดพันธกิจของหน่วยงานเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จากนั้น จึงนำพันธกิจทั้งหมด มา
พิจารณาในภาพรวมว่าหน่วยงานจักต้องดำเนินการในเรื่องใดบ้าง และเพ่ือให้หน่วยงานสามารถบรรลุพันธกิจได้ครบถ้วนทุก
ข้อ หน่วยงานต้องมีความเป็นเลิศในด้านใด หรือควรมุ่งเน้นไปในทิศทางใด 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องคำนึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น ประเด็นยุทธศาสตร์นี้ 
สามารถทำได้โดยการนำพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการดำเนินการในประเด็นใด
เป็นพิเศษ และหลังจากได้ดำเนินการดังกล่าวเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
 เป้าประสงค์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานปรารถนาจะบรรลุ โดยต้องนำประเด็นยุทธศาสตร์มาพิจารณาว่าหาก
สามารถดำเนินการจนประสบความสาเร็จตามประเด็นยุทธศาสตร์แต่ละข้อแล้ว ใครเป็นผู้ได้รับผลประโยชน์ และได้รับ
ประโยชน์อย่างไร ยกตัวอย่างเช่น เป้าประสงค์ของกรมสรรพากรประการหนึ่ง คือ รัฐมีรายได้จากการจัดเก็บภาษีเพียงพอ
ในการพัฒนาประเทศในด้านต่าง ๆ จากตัวอย่างนี้  ผู้ได้รับประโยชน์ คือ ภาครัฐ โดยได้ประโยชน์คือ สามารถจัดเก็บภาษี
ได้มากพอที่จะนำไปพัฒนาประเทศในด้านต่างๆ ได้ 
 แผนปฏิบัติการ/แผนงาน หมายถึง เครื่องค้ำประกันว่าเป้าหมายในการทํางานในแต่ละปี มีโอกาสบรรลุ
เป้าหมายตามที่กําหนดไว้ เป็นสิ่งที่ยืนยันว่าเป้าหมายที่ตั้งไว้นั้นมีความเป็นไปได้ เพราะมีแผนงานรองรับที่ชัดเจน และถ้า
แผนปฏิบัติการดําเนินการได้สําเร็จก็จะส่งผลต่อความสําเร็จของเป้าหมายที่กําหนดไว้ 
 ตัวช้ีวัด หมายถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่าหน่วยงานสามารถปฏิบัติงานบรรลุเป้าประสงค์ท่ีวางไว้ได้หรือไม่ ขั้นตอน
นี้เราจะต้องพิจารณาหาปัจจัยที่เป็นตัวบ่งชี้ดังกล่าว และต้องใช้ถ้อยคำที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของคำจำกัดความและการระบุ
ขอบเขต ยกตัวอย่างเช่น “จำนวนสมาชิกที่เข้าร่วมโครงการในหนึ่งเดือน” เป็นต้นโดยตัวชี้วัดนี้จะถูกนำเป็นหลักในการ
กำหนดค่าเป้าหมายในลำดับต่อไป 
 ค่าเป้าหมาย หมายถึง ตัวเลข หรือค่าของตัวชี้วัดความสำเร็จ ที่หน่วยงานต้องการบรรลุขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอน
ของการกำหนด หรือ ระบุว่า ในแผนงานนั้นๆ หน่วยงานต้องการทำอะไรให้ได้เป็นจำนวนเท่าไรและภายในกรอบระยะเวลา



เท่าใด จึงจะถือว่าบรรลุเป้าหมาย ยกตัวอย่างเช่น ต้องผลิตนักสังคมสงเคราะห์เพ่ิมเป็นจำนวน 1,250 คน ภายในระยะเวลา 
5 ปี เป็นต้น  
 กลยุทธ์ หมายถึง สิ่งที่หน่วยงานจะดำเนินการเพ่ือให้บรรลุเป้าประสงค์ โดยกลยุทธ์นี้จะกำหนดขึ้นจากการ
พิจารณาปัจจัยแห่งความสำเร็จ (Critical success factors) เป็นสำคัญ กล่าวคือ ต้องพิจารณาว่าในการที่จะบรรลุ
เป้าประสงค์ข้อหนึ่งๆ นั้น มีปัจจัยใดบ้างที่มีผลต่อความสำเร็จ และเราจำเป็นต้องทำอย่างไร จึงจะไปสู่จุดนั้นได้ 
 ผลผลิต หมายถึง ผลของการดำเนินงานตามกิจกรรม ซึ่งอาจจะเป็นผลผลิต (Product) หรือการให้บริการ 
(Service) ที่ดำเนินงานโดยหน่วยงานของรัฐหรือการตอบคำถามว่าหน่วยงานของรัฐจัดทำบริการอะไร (What) ในฐานะผู้
จัดหาบริการ (Provider) ให้กับประชาชนเป้าหมายตามความต้องการของรัฐบาลในฐานะผู้ซื้อบริการ (Service 
purchaser) ให้กับประชาชน ทั้งในรูปแบบของการให้บริการโดยตรง หรือโดยการใช้วัตถุสิ่งของและหรือสิ่งก่อสร้าง เพ่ือ
นำไปใช้ในการให้บริการแก่องค์กรภายนอกหน่วยงานหรือประชาชน โดยมีตัวชี้วัดผลสำเร็จในเชิงปริมาณ คุณภาพ เวลา 
รวมทั้งค่าใช้จ่ายตามที่กำหนดไว้ในเอกสารประกอบพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือพระราชบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมหรือที่กำหนดขึ้นใหม่ในระหว่างปีงบประมาณ 
 โครงการ/กิจกรรม หมายถึง แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม รายละเอียดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลาที่ดำเนินการ สถานที่ ผู้รับผิดชอบ วิธีการหรือขั้นตอนในการดำเนินงาน งบประมาณที่ใช้ ตลอดจนผลผลิตและ
ผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้รับผิดชอบ หมายถึง ผู้ประสานงานเพื่อผลักดันโครงการ/กิจกรรม ดังกล่าวไปสู่ความสำเร็จ 
 SWOT Analysis หมายถึง การนำปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อสถาบัน ประกอบด้วยสภาพแวดล้อม
ภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกสถาบัน  มาวิ เคราะห์จุดแข็ง (Strengths) จุดอ่อน  (Weaknesses) โอกาส 
(Opportunities) และอุปสรรค (Threats) โดยแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละปัจจัยและนำผลการวิเคราะห์มา
นำเสนอทางเลือก 4 แนวทาง คือ 
 - แนวทางเชิงรุก (SO) 
 - แนวทางสร้างพันธมิตร (ST) 
 - แนวทางพัฒนาภายใน (WO) 
 - แนวทางปรับเปลี่ยนภายใน (WT) 
 การติดตาม หมายถึง กระบวนการศึกษาการดำเนินงาน ผลการดำเนินงาน ปัญหาอุปสรรคการดำเนินงาน ของ
งาน/โครงการ/กิจกรรม เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประสานงาน ให้ข้อเสนอแนะ การปรับงาน โครงการ/กิจกรรม 
 การประเมินผล หมายถึง การรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับผลของการดำเนินงาน เพ่ือนำมาเปรียบเทียบกับ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ว่าได้ผลตามที่กำหนดไว้เพียงใด มีบทบาทความสำคัญในการให้ข้อมูลด้านความคืบหน้า ชี้ปัญหา และ
ข้อขัดข้องด้านประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และผลกระทบที่เกิดจากการดำเนินงานโครงการ เพ่ือนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ใน
ด้านการจัดการ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการจัดการหรือการบริหารโครงการ  
 ฐานข้อมูลเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่มีความสัมพันธ์กัน และถูกรวบรวมไว้เป็นหลักฐาน สำหรับ
การสืบค้นข้อมูล 
 ประสิทธิผล หมายถึง การบรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายที่พึงปรารถนาหรือเป็นไปตามที่คาดหวังไว้ พูด
ง่ายๆ ชัดๆ ก็คือ ประสิทธิผล พิจารณาจากการนำผลของงาน โครงการ หรือกิจกรรม ที่ได้รับเปรียบเทียบกับวัตถุประสงค์ 
หรือเป้าหมาย 
 ประสิทธิภาพ หมายถึง ผลสำเร็จที่พิจารณาในแง่ของเศรษฐศาสตร์ ที่มีตัวบ่งชี้ ได้แก่ ความประหยัด หรือคุ้มค่า 
(ประหยัดต้นทุน ประหยัดทรัพยากร ประหยัดเวลา) ทันเวลา และมีคุณภาพ (ทั้งกระบวนการ ได้แก่ Input Process และ 
Output) 
 
 



วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน / ระยะเวลาการปฏิบัติงาน  
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลาดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง (ถ้ามี) 

1.  จั ด ท ำ แ ล ะ เ ส น อ ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการทบทวนแผนยุทธศาสตร์ 
ระยะ 5 ปี  และจัดทำแผนปฏิบัติการ
ประจำปี 

7 วัน แบบฟอร์มคำสั่ง 

2.  สำรวจความต้องการของผู้รับบริการและ
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7 วัน ความตอ้งการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 

3.  วิเคราะห์และสรุป SWOT ของหน่วยงาน 15 วัน ผลการวิเคราะห์ SWOT ของ
หน่วยงาน 

4.  จัดประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนวิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ตัวชี้วัด 
ค่ าเป้ าหมาย และกำหนดโครงการ/
กิจกรรมของหน่ วยงาน  จากผลการ
ดำเนินงานของปีที่ผ่านมา 

3 วัน - ข้อมูลผลการดำเนินงานย้อนหลัง 
- แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

5.  จัดสรรงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 3 วัน - คำขอต้ังงบประมาณ 

6.  บันทึกข้อมูลการจัดสรรงบประมาณและ
ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการ ประจำปี
งบประมาณ ในระบบ ERP 

3 วัน - คู่มือการบันทึกในระบบ ERP 

7.  จัดทำ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี 
แ ล ะแ ผ น ป ฏิ บั ติ ก า รป ระจ ำปี ข อ ง
หน่วยงาน  

15 วัน - ข้อมูลแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการ 

8.  เสนอแผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจำปีต่อคณะกรรมการ
ประจำหน่วยงาน และอธิการบดีเพ่ือขอ
อนุมัต ิ

3 วัน - แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

9.  เผยแพร่แผนยุทธศาสตร์ ระยะ 5 ปี และ
แผนปฏิบัติการประจำปีงบประมาณ 

15 นาที แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

10.  ดำเนินการตามแผนปฏิบัติการ 1 ปีงบประมาณ แผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ 

11.  ติดตามและรายงานผลการ เบิ กจ่ าย
งบประมาณตามแผนปฏิบัติการ 

1 ปีงบประมาณ สรุปรายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ระดับหน่วยงาน 

12.  เผยแพร่รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ระดับหน่วยงาน (รอบ 6 
และ 12 เดื อน  เดื อน ) ผ่ าน เว็บ ไซต์
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

15 นาที รายงานผลการดำเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการ ระดับหน่วยงาน 

 
 



 กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 
 
ลำดับ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ มาตราที่เกี่ยวข้อง 

1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
3. พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547 
4. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การจัดทำแผนการบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 

 


