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คู่มือการปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป งานนโยบายแผนและงบประมาณ 

 
1. วัตถุประสงค์ 

1.1 เพ่ือให้สถาบันสามารถบริหารจัดการทรัพยากรที่มีอยู่ได้อย่างเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  
1.2 เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถก าหนดยุทธศาสตร์ในการท างานและวางแผนในการบริหารจัดการให้มี

ประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์อย่างแท้จริง  
1.3 เพ่ือให้มีระบบฐานข้อมูลที่สมบูรณ์ อยู่ในเกณฑ์มาตรฐาน มีความทันสมัยของข้อมูลและมีการ

เชื่อมโยงเครือข่ายข้อมูลอย่างเป็นระบบ 
1.4 เพ่ือผู้บริหารเข้าถึงฐานข้อมูลต่างๆ ได้อย่างสะดวก รวดเร็ว สามารถตรวจสอบ ควบคุม เร่งรัด 

ติดตามงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายได้ตลอดเวลามีวิธีการท างานที่มีความรวดเร็ว มีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ
สูง สามารถวัดผลงานได้ 

1.5 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนโยบายแผนและงบประมาณ ให้มีมาตรฐานและถือปฏิบัติใน
แนวทางเดียวกัน 
2. ขอบเขต 

2.1 การจัดท าแผนพัฒนาสถาบัน 
1) ทบทวนภารกิจการจัดการศึกษาของสถาบัน 
2) วิเคราะห์สภาพแวดล้อมของสถาบันที่มีผลกระทบต่อการจัดการศึกษา(SWOT) และประเมิน

สถานภาพของสถาบัน 
3) ก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) พันธกิจ (Mission) และเป้าประสงค์ (Corporate Objective) ของ

สถาบัน 
4) ก าหนดกลยุทธ์ของสถาบัน 
5) จัดท าแผนพัฒนาสถาบันระยะ 5 ปี 
6) ก าหนดผลผลิต (Outputs) ผลลัพธ์ (Outcomes) และตัวชี้วัดความส าเร็จ (Key Performance 

Indicators : KPIs) ในระยะ 5 ปี 
7) ก าหนดเป้าหมายของผลผลิตในเชิงปริมาณ คุณภาพ และผลลัพธ์ที่สอดคล้องกับผลการปฏิบัติงาน

ของสถาบันในระยะ 5 ปี 
8) น าแผนพัฒนาสถาบันระยะ 5 ปี เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสภาสถาบัน 
9) เผยแพร่ให้ผู้ที่เก่ียวข้องได้รับทราบและด าเนินงาน 
10) ติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาสถาบัน โดยจัดให้รับฟังความคิดเห็นจากผู้ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ

ปรับปรุงแก้ไขและน าเสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการสภาสถาบัน 
2.2 กระบวนการบริหารและควบคุมงบประมาณ 

1) การวิเคราะห์และพัฒนานโยบายทางการศึกษา  
2) การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี โดยจัดท ารายละเอียดโครงสร้าง แผนงาน งาน/โครงการ และ

กิจกรรมหลัก 
3) การวิเคราะห์ความเหมาะสมการเสนอของบประมาณ 

2.3 การจัดสรรงบประมาณ 
1) การจัดสรรงบประมาณในสถาบัน  
2) การเบิกจ่ายและการอนุมัติงบประมาณ  
3) การโอนเงินงบประมาณ 



 

2.4 การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและรายงานผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 
1) การตรวจสอบติดตามการใช้เงินและผลการด าเนินงาน  
2) การประเมินผลการใช้เงินและผลการด าเนินงาน 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 การวางแผน หมายถงึ กระบวนการขัน้ตน้ของการบรหิารงานทัง้หมด และเพ่ือใหง้านบรรลตุามภารกจิทีไ่ด้

ก าหนดไว้ การวางแผนจะต้องใช้กระบวนการตัดสินใจโดยใช้วิธีการเชิงระบบ 
3.2 แผนพัฒนาสถาบัน หมายถึง แผนงานหลัก หรือแผนระยะยาวที่สถาบันได้ก าหนดแนวทาง

แก้ปัญหาหรือพัฒนาไว้อย่างกว้าง ๆ ให้สอดคล้องกับกับปรัชญาและปณิธานของสถาบัน ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนด้านวิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม กรอบนโยบายและ
ยุทธศาสตร์การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม และแผนการอุดมศึกษาเพ่ือผลิตและพัฒนาก าลังคน
ของประเทศ ในแผนนี้จะกล่าวถึงหลักการและเหตุผล และจ าแนกออกเป็นแผนงาน แสดงถึงลักษณะของ
แผนงาน ในแต่ละแผนงานจะแบ่งออกเป็นงานหรือโครงการที่จะด าเนินการจัดท า ประกอบด้วยหลักการและ
เหตุผลอย่างสั้น ๆ จุดประสงค์ท่ัวไป และแนวทางในการด าเนินงานอย่างย่อ ๆ 

3.3 แผนปฏิบัติการประจ าปี หมายถึง แผนที่ตัดทอนมาจากแผนพัฒนาสถาบัน โดยน ามาก าหนด
รายละเอียดที่จะต้องท าในรอบปีนั้นๆ โดยจะก าหนดวิธีปฏิบัติ ระยะเวลาที่ปฏิบัติและทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ 
การวางแผนพัฒนาและแผนประจ าปีมีวัตถุประสงค์ส าคัญประการหนึ่ง คือเป็นแนวทางของงบประมาณ ที่จะต้อง
จัดท าแผนงานและโครงการอย่างชัดเจน ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนพัฒนาสถาบันที่ได้ก าหนดไว้ และต้อง
วางแผนให้ครอบคลุมภารกิจทั้งหมดของสถาบัน ไม่ว่าจะเป็นงานประจ า งานต่อเนื่อง งานใหม่ ดังนั้นทุกงานทุก
โครงการจึงต้องปรากฏอยู่ในแผนอย่างชัดเจน 

3.4 ปีงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
และให้ใช้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

3.5 งบประมาณ หมายถึง แผนงานประจ าปีที่จัดท าเป็นตัวเลข โดยครอบคลุมการด าเนินงานในทุกด้าน
ของสถาบัน ที่แสดงถึงรายรับและรายจ่าย หรือการคาดการณ์ทางการเงินในช่วงเวลาหนึ่ง 

3.6 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์
และในระยะเวลาที่ก าหนดในแต่ละปีงบประมาณ 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน มีหน้าทีด่ังนี้ 

1. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดประชุมคณะกรรมการบริหารสถาบันบัณฑิตศึกษาจุฬาภรณ์  
2. รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการ และงบประมาณ  
3. รวมรวบข้อมูลจัดท าแผน ดังนี้  
    3.1 แผนพัฒนาสถาบัน ระยะ 5 ปี 
    3.2 แผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  
    3.3 ร่างแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณถัดไป  
4. บันทึกฐานข้อมูลประจ าปีงบประมาณที่ได้รับจัดสรรงบประมาณเข้าระบบสารสนเทศของสถาบัน (ระบบ 

MIS) 
5. จัดท าค าของบประมาณพร้อมเอกสารแนบ ตามแบบฟอร์ที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 

วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมก าหนด 
6. ติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงานของปีงบประมาณ 
    6.1 ตัวชี้วัดตามแผนพัฒนาสถาบัน   
    6.2 ตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถาบันฯ  



 

    6.3 ตัวชี้วัดที่ผูกพันธ์กับส านักงบประมาณ   



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

5. แผนผังการปฏิบัติงาน Work Flow  

5.1 กระบวนการจัดท าแผนพัฒนาสถาบัน 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 
  
 

 
 

   

2 

 - วิเคราะห์ SWOT 
- ทบทวนวิสยัทัศน์ พันธกิจ ค่านิยม ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ผลลัพธ์ และ

โครงการ 
- โดยมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และผู้เกี่ยวขอ้งทุกหน่วยงานของสถาบัน 

เดือนมีนาคม –  
เดือนกรกฎาคม 

ผู้บริหาร, ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย, ผู้อ านวยการ 
งานนโยบายและแผน 
และผู้ปฏิบัติงานทกุคน 

อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ฉบับเดิม 

3 

 
 
 

พิจารณาก าหนดเป้าประสงค์ ตัวชีว้ัดและค่าเป้าหมายตลอด 5 ปี เพื่อจัดท า
แผนพัฒนาสถาบันระยะ 5 ปี ทีจ่ะใช้ขบัเคลื่อนทุกพันธกจิของสถาบัน 

เดือนสิงหาคม เลขานุการและ
คณะกรรมการจัดท า
แผนฯ 

- ระเบียบวาระการประชุม  
- (ร่าง) แผนพัฒนาสถาบัน

ระยะ 5 ป ี

4 

 
 
 

คณะกรรมการบริหารพิจารณาและกลั่นกรองแผนพัฒนาสถาบันระยะ 5 ปกี่อน
เสนอกรรมการสภาสถาบัน 

เดือนสิงหาคม เลขานุการและ
คณะกรรมการบริหาร
สถาบัน 

- ระเบียบวาระการประชุม  
- (ร่าง) แผนพัฒนาสถาบัน

ระยะ 5 ป ี

5 

 
 
 

คณะกรรมการสภาสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบ เดือนกันยายน  (ร่าง) แผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

6 

 
 
 
 

    

7 

 

 
 

- แจ้งเวียนและจัดส่งแผนให้ทุกหนว่ยงาน 
- ปรับปรุง/พัฒนา ให้เข้ากบัสถานการณ์ 

- แจ้งเวียนเดือน
กันยายน 

- ปรับปรุงปีถัดไป 

งานนโยบายและแผน/
ผู้อ านวยการส านกังาน
สถาบัน 

แผนพัฒนาสถาบันระยะ 5 
ปี 

8 
 
 
 

ทุกหน่วยงานปฏบิัติตามแผน 5 ปีงบประมาณ   

การจัดท าแผนพัฒนาสถาบัน 
ระยะ 5  ป ี

 

วิเคราะห์และทบทวนข้อมูลเพือ่จัดท าแผน 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

น าเสนอคณะกรรมการสภาสถาบัน 

ประกาศใช ้

น าเสอนคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ปฎิบัติให้เป็นไปตามแผน 

 

ปรับปรุง/พัฒนา 



 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

5.2 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 

  
 

 
 

   

2 

 เขียนโครงการ/กิจกรรม งบประมาณและตัวชี้วัด ทีจ่ะด าเนินการใน
ปีงบประมาณถัดไป ตามแบบฟอร์ม ใหส้อดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธ
กิจ ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ค่านิยม และผลลัพธ์ของสถาบัน 

เดือนมิถุนายน – 
เดือนกรกฎาคม 

ผู้อ านวยการ, งานนโยบายและ
แผน และผู้ปฏิบัติงานทุกคนที่
จะขอรับจัดสรรงบประมาณ 

- แบบฟอร์มค าขอรับจัดสรร
งบประมาณ 

- อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

3 

 
 
 

- พิจารณาและกลั่นกรองโครงการ/กิจกรรม งบประมาณและ
ตัวชี้วัด ตามที่ทกุหนว่ยงานขอรับสรรจัดงบประมาณ 

- พิจารณา (ร่าง) แผนปฏบิัติการประจ าป ี

เดือนสิงหาคม เลขานุการและคณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

- ระเบียบวาระการประชุม  
- (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

4 

 
 
 

คณะกรรมการบริหารพิจารณา (ร่าง) แผนปฏิบัติการประจ าปกี่อน
เสนอกรรมการสภาสถาบัน 

เดือนสิงหาคม เลขานุการและคณะกรรมการ
บริหารสถาบัน 

- ระเบียบวาระการประชุม  
- (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

5 

 
 
 

คณะกรรมการสภาสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบ เดือนกันยายน  (ร่าง) แผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

6 

 
 
 
 

    

7 

 

 
 

แจ้งเวียนและจัดส่งแผนให้ทุกหนว่ยงาน เดือนกันยายน งานนโยบายและแผน/
ผู้อ านวยการส านกังานสถาบัน 

แผนปฏิบัติการประจ าป ี

8 
 
 
 

ทุกหน่วยงานปฏบิัติตามแผน 1 ตุลาคม – 30 
กันยายน 

  

การจัดท าแผนปฏิบัตกิาร
ประจ าป ี

จัดท าโครงการ/กิจกรรม 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

น าเสนอคณะกรรมการสภาสถาบัน 

ประกาศใช ้

น าเสอนคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ปฎิบัติให้เป็นไปตามแผน 

 

ปรับปรุง/พัฒนา 



 

5.3 กระบวนการจัดท าค าของบประมาณ 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1 
  
 

 
 

   

2 

 - รวบรวมค าของบประมาณและเอกสารแนบจากทกุส่วนงาน 
- จัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์มที่ สป.อว. ก าหนด 

เดือนกันยายน – 
เดือนตุลาคม 

งานนโยบายและแผน แบบฟอร์มค าของบประมาณ
ของ สป.อว.  
อ้างอิงปฏิทินงบประมาณ 

3 

 
 
 

คณะกรรมการจัดท าแผนฯ พิจารณาและกลั่นกรองค าของบประมาณ และรายการงบลงทุน เพื่อ
เสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณา 

เดือนตุลาคม เลขานุการและ
คณะกรรมการจัดท า
แผนฯ 

ระเบียบวาระการประชุม  

4 
 
 
 

คณะกรรมการบริหารพิจารณาและกลั่นกรองค าของบประมาณ และรายการงบลงทุน เพื่อเสนอ
กรรมการสภาสถาบัน 

เดือนพฤศจิกายน เลขานุการและ
คณะกรรมการบริหาร
สถาบัน 

ระเบียบวาระการประชุม  
 

5 

 
 
 

คณะกรรมการสภาสถาบันพิจารณาให้ความเห็นชอบ ก่อนน าส่ง สป.อว. เดือนพฤศจิกายน เลขานุการและ
คณะกรรมการสภา
สถาบัน 

ระเบียบวาระการประชุม  
 

6 

 
 
 
 

    

8 
 
 
 

- บันทึกข้อมูลค าของบประมาณลงระบบสารสนเทศของ สป.อว. 
- จัดท าเอกสารประกอบค าขอและข้อมูลชี้แจงงบประมาณ 
 

เดือนพฤศจิกายน – 
เดือนธันวาคม 

งานนโยบายและแผน ระบบค าของบประมาณของ 
สป.อว. 

 

 

การจัดท าค าของบประมาณ
ประจ าป ี

 

จัดท าค าของบประมาณ 

จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ 

น าเสนอคณะกรรมการสภาสถาบัน 

น าเสอนคณะกรรมการบริหารสถาบัน 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

น าส่ง สป.อว. 



 

5.4 กระบวนการติดตามและประเมินผล 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียด ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม/ 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 

   

2 
 

ติดตามโครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิการ ทุก 6 เดือน งานนโยบายและแผนและทุก
ส่วนงาน 

- อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

- อ้างอิงแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

3 
 

ติดตามตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัตกิาร 
 

ทุก 6 เดือน งานนโยบายและแผนและทุก
ส่วนงาน 

- อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

- อ้างอิงแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

4 
 

พิจารณาตัวชีว้ัดการบรรลุวัตถุประสงค์/เป้าหมายของโครงการ 
หากไม่สามารถด าเนินการได้ตามตัวชีว้ัด/เป้าหมาย น าเสนอขอ
ปรับตัวชี้วัดหรือเปา้หมายของโครงการและแผนงาน 

เดือนตุลาคม งานนโยบายและแผนและทุก
ส่วนงาน 

- อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

- อ้างอิงแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

5 
 

สรุปผลการประเมินตัวชี้วัดความส าเร็จในโครงการ/กิจกรรมที่
ด าเนินการตามแผนปฏิบัติการทั้งแผนงานและแผนเงิน  

เดือนตุลาคม งานนโยบายและแผนและทุก
ส่วนงาน 

- อ้างอิงแผนพัฒนาสถาบัน
ระยะ 5 ป ี

- อ้างอิงแผนปฏิบัตกิารประจ าป ี

6 
 

น าเสนอคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนาสถาบันฯ ของสถาบัน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- เดือนเมษายน 
- เดือนตุลาคม 

เลขานุการและคณะกรรมการ
จัดท าแผนฯ 

ระเบียบวาระการประชุม  
 

7 
 

น าเสนอคณะกรรมการบริหารของสถาบันพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

- เดือนเมษายน 
- เดือนตุลาคม 

เลขานุการและคณะกรรมการ
บริหารสถาบัน 

ระเบียบวาระการประชุม  
 

8  

น าเสนอคณะกรรมการสภาสถาบันเพื่อทราบ - เดือนเมษาย 
- เดือนตุลาคม 

เลขานุการและคณะกรรมการ
สภาสถาบัน 

ระเบียบวาระการประชุม  
 

 

ตามเเป้าหมาย 

การติดตามและประเมินผล 

ติดตามผลการด าเนินงานจากทุกส่วนงาน 

ติดตามตัวชี้วัด ประเมินแผนปฏิบัติการ 

ตามเเป้าหมาย 

น าเสนอคณะกรรมการแผนฯ 

น าเสนอคณะกรรมการบริหาร 
 

น าเสนอคณะกรรมการสภา
สถาบัน 

 

ทบทวนตัวชีว้ัด/เป้าหมาย 

ไม่ส าเร็จ 
ผลการติดตาม ผลการประเมิน 

สรุปผลการประเมิน 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ระบุค าอธิบายเพิ่มเติม หรือ เงื่อนไขท่ีส าคัญในการด าเนินงาน (ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ” 
  จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 
  กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 
  การตัดสินใจ เช่น การตรวจสอบ การอนุมัติ 
  แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน เช่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน 1 หน้า 

No 

Yes 

Yes 

No 



6. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
6.1 การจัดแผนพัฒนาสถาบัน 

ในการจัดท าแผนพัฒนา เน้นการมีส่วนร่วมของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และผู้เกี่ยวข้องทุกภาคส่วน  
ทั้งสภาสถาบัน คณะผู้บริหารของสถาบัน จัดท าเป็นแผนพัฒนาระยะ 5 ปี โดยมีขั้นตอนการด าเนินการจัดท า
แผนพัฒนาสถาบัน ดังนี้ 

1. แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติการ และงบประมาณของสถาบัน 
2. ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนฯ เพื่อหารือทิศทางการพัฒนาสถาบัน 
3. น ากรอบแนวในการจัดท าแผนพัฒนาสถาบัน โดยมีรายละเอียดการด าเนินการ ดังนี้ 

 ส่วนที่ 1  การประเมินสถานการณ์ (SWOT Analysis) 
1.1 การเปลี่ยนแปลงที่มีนัยส าคัญที่มีต่อสถาบัน 
1.2 พัฒนาการของสถาบัน 
1.3 วิเคราะห์สถานการณ์ภายในและภายนอก 

 ส่วนที่ 2  ทิศทางการพัฒนาสถาบัน ระยะ 5 ปี 
2.1  ปณิธาน 
2.2  วิสัยทัศน์ 
2.3  พันธกิจ 

 ส่วนที่ 3  เป้าหมายในการด าเนินงานของแผนพัฒนาสถาบัน 
3.1  ประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา 
3.2  เป้าประสงค์ 
3.3  กลยุทธ์ในการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ในการพัฒนา 

 ส่วนที่ 4  โครงการตามประเด็นยุทธศาสตร์การพัฒนา 
4. เสนอแผนพัฒนาสถาบัน (ฉบับร่าง) ต่อคณะกรรมการบริหารให้ความเห็นชอบ 
5. ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการบริหารและน าเสนอต่อที่ประชุมสภาสถาบันเพ่ือ

พิจารณาอนุมัติ 
6. จัดท ารูปเล่มเอกสารแผนพัฒนาสถาบัน และเผยแพร่ให้ทุกคนในสถาบันรับทราบและยึดถือ

เป็นแนวปฏิบัติ 
7. หลังจากแผนพัฒนาฯ ได้รับการอนุมัติจากสภาสถาบัน และมีผลบังคับใช้ จะมีการติดตาม

ประเมินผลแผนพัฒนาฯ ฉบับนี้ ทั้งรายโครงการ รายแผน/แผนงาน รายประเด็นยุทธศาสตร์ และพันธกิจทั้ง 4 
ตามรอบระยะเวลาเป็นรายปี มีการประเมินกลางแผน และประเมินเมื่อสิ้นแผนพัฒนาฯ ทั้งฉบับ และในแต่ละปี
จะมีการปรับแผนพัฒนาฯ ให้สอดคล้องกับสถานการณ์ และสภาพแวดล้อมรวมทั้งนโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์
ของกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และจะมีการทบทวนตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่ตั้ง
ไว้ให้สามารถบรรลุผล 

6.2 การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี จะเชื่อมโยงและมีการถ่ายทอดจากยุทธศาสตร์การพัฒนาสถาบันสู่
การปฏิบัติโดยผ่านโครงการยุทธศาสตร์และกิจกรรม ตามภารกิจพ้ืนฐานที่สนับสนุนยุทธศาสตร์ตามระบบ
งบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน การจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีมี 4 ประเด็นยุทธศาสตร์ในการขับเคลื่อนดังนี้ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 ขับเคลื่อนการด าเนินงานตามเป้าหมายของสาขาท่ีเชี่ยวชาญ  
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 การพัฒนาพันธกิจหลักเพ่ือขับเคลื่อนสู่การเป็นสถาบันการวิจัยระดับแนว

หน้าของโลก  
ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 3 การพลิกโฉมสถาบันสู่ความเป็นเลิศ 



 

ประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 4 การพัฒนาการบริหารจัดการสู่องค์กรที่มีสมรรถนะสูง 
สถาบันฯ ได้รับจัดสรรงบประมาณประจ าปีเพ่ือใช้ขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ทั้ง 4 ยุทธศาสตร์ของสถาบันฯ 

โดยได้ก าหนดสัดส่วนวงเงินงบประมาณเพ่ือให้เกิดความคุ้มค่าและประโยชน์สูงสุดในการด าเนินงานของโครงการ
และกิจกรรมประจ าปีจ าแนก 3 ลักษณะ คือ  

1)  ภารกิจพ้ืนฐานงานประจ า  เป็นกิจกรรมที่ต้องด าเนินการเป็นปกติประจ าตามภารกิจหน้าที่
ความรับผิดชอบ หากหยุดด าเนินการอาจก่อให้เกิดความเสียหายในการให้บริการของสถาบัน 

2)  ภารกิจพ้ืนฐานสนับสนุนยุทธศาสตร์ เป็นกิจกรรมที่ด าเนินการตามภารกิจหน้าที่รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมายเชิงนโยบาย เช่น การจัดหาครุภัณฑ์และสิ่งก่อสร้าง โดยจะมีส่วนสนับสนุนใน
การบรรลุความส าเร็จของค่าเป้าหมาย และ OKRs เพ่ือให้ยุทธศาสตร์ของสถาบันประสบ
ผลส าเร็จ 

3)  โครงการยุทธศาสตร์ เป็นโครงการที่ขับเคลื่อนและสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ หรือนโยบายของ
ผู้บริหารต่อการพัฒนาสถาบัน ซึ่งการบรรลุค่าเป้าหมาย และ OKRs ภายใต้ยุทธศาสตร์นั้น 

หน่วยงานต่างๆ จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี ประมาณการรายได้ และประมาณการรายจ่าย ส่งงาน
แผนงาน กลุ่มการเงินการคลังและนโยบาย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป เพ่ือรวบรวมจัดท าเป็นแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
ประมาณการรายได้ประจ าปีในภาพรวม และพิจารณากรอบวงเงินรายจ่าย น าเสนอคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนาสถาบัน แผนปฏิบัติการ และงบประมาณของสถาบัน ให้ความเห็นชอบ และน าข้อเสนอแนะปรับปรุง
แล้วน าเสนอคณะกรรมการบริหารพิจารณาก่อนน าเสนอสภาสถาบันพิจารณาอนุมัติ 

6.3 กระบวนการจัดท าค าของบประมาณ 

กระบวนการจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ประกอบด้วยหลายขั้นตอน เริ่มจากการทบทวน
เป้าหมายและจัดท ารายละเอียดวงเงินงบประมาณ และการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ  

ขั้นตอนหลักของกระบวนการจัดท าค าของบประมาณ 
1) การทบทวนเป้าหมายและจัดท ารายละเอียดวงเงิน 

ส่วนงานที่ของบประมาณต้องทบทวนเป้าหมายการให้บริการของตนเอง และจัดท ารายละเอียด
วงเงินงบประมาณที่ต้องการ โดยพิจารณาจากแผนงาน โครงการ และกิจกรรมที่สอดคล้องกับนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน  

2) การน าเสนอข้อมูล 
หน่วยงานต้องน าเสนอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการของบประมาณ เช่น ข้อมูลผลการด าเนินงานที่ผ่านมา 

ข้อมูลความต้องการ และข้อมูลอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือประกอบการพิจารณาของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
3) การจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 

เมื่อได้รับการอนุมัติงบประมาณแล้ว หน่วยงานต้องจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณให้สอดคล้องกับวงเงินที่ได้รับ เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด  

งานนโยบายแผนและงบประมาณรวบรวมค าของบประมาณจากทุกส่วนงานเพ่ือน าเสนอต่อ
คณะกรรมการจัดท าแผนฯ คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสภาสถาบัน เพ่ือพิจารณาและกลั่นกรองส่ง
ค าของบประมาณต่อส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

6.4 กระบวนการติดตามและประเมินผล 

การติดตามประเมินผลยุทธศาสตร์ ถือเป็นขั้นตอนสุดท้ายที่ส าคัญของการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ เพ่ือให้
ทราบว่าผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาฯ เมื่อเทียบกับเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์เป็นไปตามเป้าประสงค์



 

หรือไม่มากน้อยเพียงใด ซึ่งในกรณีพบว่าไม่เป็นไปตามเป้าประสงค์ที่ก าหนด ก็น าไปสู่การปรับกลยุทธ์ และ
แนวทางการด าเนินงานให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงของสภาวะแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป ส าหรับการติดตาม
ประเมินผลแผนพัฒนาสถาบันฯ ด าเนินการดังนี้ 

1) การปรับแผนพัฒนาสถาบันฯ ระยะ 5 ปี 
เมื่อขั้นตอนการวางแผนเสร็จสิ้น มีการน าโครงการต่างๆ ในแผนไปปฏิบัติในแต่ละปี จะมีการ

ตรวจสอบ หรือการติดตามควบคุม โดยการน าผลงานที่ปฏิบัติจริงมาเปรียบเทียบกับเป้าหมายที่วางไว้ในแต่ละปี 
ผลที่ได้จากการตรวจสอบหรือติดตามควบคุมอาจเป็นไปได้ 2 กรณี คือ ผลงานที่เกิดขึ้นเป็นไปตามแผนที่วางไว้ 
กับผลงานที่ไม่เป็นไปตามแผนที่วางไว้ ในกรณีหลังก็จะเข้าสู่ขั้นตอนของการปรับปรุงแก้ไข โดยต้องน าข้อมูลที่
รวบรวมได้จากการประเมินมาวิเคราะห์หาสาเหตุ และน าสู่การก าหนดแนวทางแก้ไขต่างๆ ต่อไป 

2) ก าหนดขอบเขต และแนวทางของการติดตามและประเมินผล 
การติดตามประเมินผลจะประเมินตามตัวชี้วัดระดับเป้าประสงค์ที่ก าหนดไว้ในแผน ส่วนโครงการใน

แต่ละยุทธศาสตร์ ซึ่งจะมีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี จะมีการประเมินตามตัวชี้วัดระดับ
วัตถุประสงค์หรือผลลัพธ์ (Outcome) ของโครงการ และระดับผลผลิต (Output) ของโครงการ โดยจะมีการ
ติดตามผลการด าเนินงานเป็นรายโครงการ แล้วท าการสรุปเป็นรายงานทั้งแผนพัฒนาฯ และแผน แผนงาน/
โครงการ เพ่ือเสนอที่ประชุมในรอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

3) วิธีการติดตามและประเมินผล 
การติดตามและประเมินผล จะมีการติดตามตั้งแต่ระดับเล็กสุดคือ ระดับโครงการยุทธศาสตร์/

แผนงาน และแผน จนถึงระดับใหญ่สุด คือ ระดับแผนพัฒนาฯ โดยด าเนินการตามขอบเขต และแนวทาง ทั้ง
แผนงาน และแผนเงิน โดยเปรียบเทียบค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์ (Outcome) และระดับผลผลิต 
(Output) ของโครงการที่ตั้งไว้กับผลการด าเนินงาน และเปรียบเทียบแผนการใช้จ่ายงบประมาณกับผลการใช้
จ่ายจริงที่ตั้งไว้ในแผน 

ส าหรับระดับแผนพัฒนาฯ จะมีการประเมินผลแผนพัฒนาฯ ทั้งฉบับ ว่าสามารถด าเนินการได้บรรลุ
เป้าประสงค์ ตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้หรือไม่ในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ และพันธกิจทั้ง 4 ด้าน รวมทั้งด้านการ
สนับสนุนทุกพันธกิจหรือไม่ 

ในระดับแผนปฏิบัติการประจ าปี  ใช้เกณฑ์ค่าเป้าหมายและตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ตามยุทธศาสตร์การ
พัฒนาสถาบันระยะ 5 ปี  โดยให้มีการติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี และงบประมาณประจ าปี ดังนี้ 

3.1)  การประเมินผล แบ่งเป็น ประเมินตามขอบเขต และประเมินผลตามเวลา 
3.1.1)  ประเมินตามขอบเขต ซึ่งจะแยกเป็น 2 ส่วน คือ ตัวชี้วัดตามเป้าประสงค์ของ

แผนพัฒนาสถาบัน และตัวชี้วัดตามกิจกรรม/โครงการของแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3.1.2)   ประเมินผลตามเวลา ด าเนินการติดตามผลการด าเนินงานประจ าปีเป็นราย 6 เดือน 

และ 12 เดือน  
3.2)  วิธีการประเมิน ด้วยระบบการติดตามการประเมินผลของสถาบันตามแผนงาน แผนเงินของ

ทุกกิจกรรม/โครงการ และให้ผู้มีส่วนได้เสียเข้ามามีส่วนร่วม 

 
 
7. ระบบติดตามประเมินผล 

การติดตามประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ ถือเป็นขั้นตอนสุดท้ายที่ส าคัญของการบริหารเชิงยุทธศาสตร์ 
เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินการตามแผนยุทธศาสตร์ เมื่อเทียบกับเป้าประสงค์ของยุทธศาสตร์เป็นไปตาม
เป้าประสงค์หรือไม่มากน้อยเพียงใด ซึ่งในกรณีพบว่าไม่เป็นไปตามเป้าประสงค์ที่ก าหนดก็น าไปสู่การปรับกลยุทธ์ 



 

และแนวทางการด าเนินงานให้สอดรับกับการเปลี่ยนแปลงของสภาวะแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงไป ส าหรับการ
ติดตามประเมินผลแผนยุทธศาสตร์ ด าเนินการดังนี้ 

1)  การติดตามความก้าวหน้าและผลการเบิกจ่าย โดยจะมีการติดตามตั้งแต่ระดับเล็กสุด คือ ระดับ
โครงการยุทธศาสตร์/แผนงาน และแผน จนถึงระดับใหญ่สุด คือ ระดับแผนยุทธศาสตร์ โดยเปรียบเทียบแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณกับผลการใช้จ่ายจริงที่ตั้งไว้ในแผน โดยจะติดตามรายงานทุกเดือน 

2) ติดตามความก้าวหน้าของการบรรลุเป้าหมายการด าเนินงานตาม Objective and Key Results 
(OKRs) ของแต่ละยุทธศาสตร์ โดยติดตามทุก 6 เดือน 

3) ติดตามสัดส่วนวงเงินงบประมาณตามภารกิจทั้ง 3 ภารกิจ ของวงเงินงบประมาณที่ได้รับและการใช้
จ่ายจริง โดยติดตามทุก 6 เดือน 

4) ติดตามรายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ต่อคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา แผนปฏิบัติ
การ และงบประมาณ คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการสภา โดยติดตามทุก 6 เดือน 

5) ให้มีการประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินการตามยุทธศาสตร์หลังสิ้นสุดแผนระยะ 5 ปี 
8. เอกสารอ้างอิง 

1) พระราชบัญญัติสถาบันอุดมศึกษาเอกชน พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
2) ระเบียบสถาบันฯ ว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2567 

 

9. แบบฟอร์มท่ีใช้ 
1) แบบฟอร์มค าของบประมาณของหน่วยงาน 
2) แบบฟอร์มค าของบประมาณของส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ

นวัตกรรม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอร์มค าของบประมาณของหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


