
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ค ำน ำ 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
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 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานน าไปใช้ในการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ การจัดท าคู่มือการ
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เป็นประโยชน์ และสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
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บทท่ี 1 

บทน ำ 
 
1.1  ควำมเป็นมำ 
 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 มาตรา 9 มาตรา 16 และ 20 บัญญัติให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ โดยจัดท าเป็น 2 ประเภท 
คือ แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี เป็นแผนที่ส่วนราชการต้องจัดท าให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ แผนแม่บท 
แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  นโยบายของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อ
รัฐสภา แผนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เป็นแผนที่ส่วนราชการจัดท าในแต่ละ
ปีงบประมาณ โดยให้ระบุสาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ของงาน และเพ่ือให้การปฏิบัติราชการภายในส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ         
ให้ส่วนราชการก าหนดเป้าหมายการท างาน และระยะเวลาแล้วเสร็จของงานหรือโครงการ งบประมาณที่
จะต้องใช้ในแต่ละงานหรือโครงการ เผยแพร่ให้ข้าราชการและประชาชนทราบโดยทั่วกัน  
(พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 , แก้ไขเพ่ิมเติม
ฉบับที่ 2 พ.ศ.2562) 
 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี แต่มี
รายละเอียดชัดเจนขึ้น เช่น ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตามนโยบาย แผนการใช้จ่ายงบประมาณแยก
รายการ แยกแหล่งงบประมาณ แยกหมวดเงิน แยกหน่วยงาน อีกทั้งต้องมีการวางแผนการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาส แผนการด าเนินงานโครงการ แผนการติดตามค่าใช้จ่าย แผนการติดตาม
โครงการ แผนการติดตามตัวชี้วัด ซึ่งจะต้องจัดท าข้อมูลให้ครบถ้วน ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ ระเบียบ 
มาตรการที่ก าหนด เพ่ือน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานและรายงานผลการปฏิบัติราชการเมื่อสิ้น
ปีงบประมาณ  
 การพัฒนาหน่วยราชการให้เป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง ความสามารถในการบริหาร
ยุทธศาสตร์ถือเป็นเครื่องมือที่ส าคัญในการขับเคลื่อน ซึ่งในการบริหารยุทธศาสตร์ให้บังเกิดผลนั้น
ประกอบด้วยความสัมพันธ์ที่ ส าคัญสามประการ ได้แก่  การก าหนดยุทธศาสตร์  ( Strategy 
Formulation) การแปลงยุทธศาสตร์สู่การปฏิบัติ (Strategy Implementation) และการติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ (Strategic Evaluation) การที่จะองค์การที่มีขีดสมรรถนะ
สูงนั้นมิใช่เพียงแค่ความสามารถในการวางแผนยุทธศาสตร์ แต่จะต้องครอบคลุมไปถึงการน าแผน
ยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ (พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552) การวางแผนเป็น
รากฐานที่ส าคัญของการสร้างความส าเร็จในการบริหารงาน (ปกรณ์ ปรียากร, 2554) สอดคล้องกับ     
เรวัตร์ ชาตรีวิศิษฎ์, ศิรินทร ภู่จินดา, อาทิตา ชูตระกูล, นันท์นภัส จินานุรักษ์, วรพจน์ นิลจู (2553) 
กล่าวว่า การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คือ การวางแผนที่น าข้อมูลสารสนเทศและความรู้ความ
ช านาญเพ่ือจะก าหนดสิ่งที่จะด าเนินการในอนาคตให้ได้เปรียบคู่แข่งขันและบรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
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เป็นการคิด วิเคราะห์ และตัดสินใจร่วมกันอย่างมีระบบของผู้เกี่ยวข้องภายใต้บริบทที่เป็นอยู่ในปัจจุบัน
และสอดคล้องกับสถานการณ์ที่จะเกิดขึ้นในอนาคต เพ่ือจะได้ก าหนดกรอบทิศทางหรือแผนงานการ
ด าเนินงานขององค์กร  
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีเป็นส่วนราชการของรัฐ  มีหน่วยงานในสังกัด จ านวน 
12 คณะ 8 ส านัก 9 กอง และ 8 หน่วยงานอื่น ๆ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ,2565) ()ทุกปีงบประมาณหน่วยงานสังกัดคณะจะจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีแสดงรายละเอียดงานที่จะด าเนินการเพ่ือขออนุมัติใช้แผนต่อไป คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์     
เป็นหน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จึงต้องจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีให้สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีซึ่งสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ แผนแม่บท แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  
 ในปัจจุบันคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ยังไม่มีคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณของหน่วยงานเอง งานแผนและงบประมาณ เป็นงานหนึ่งของฝ่ายบริหารงานทั่วไปที่ต้อง
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ ผู้เขียนเลือกจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงาน เป็นการน าเอาแผนยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ เพราะการวางแผนเป็น
เรื่องที่ส าคัญของการบริหารงานให้ประสบความส าเร็จ เนื่องจากกระบวนการในการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีมีความยุ่งยากซับซ้อน ใช้รายละเอียดข้อมูลเป็นจ านวนมาก มีการคิดวิเคราะห์ การ
ท างานเกี่ยวข้องกับระเบียบ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดต่าง ๆ หากไม่มีคู่มือฉบับนี้ อาจก่อให้เกิดความ
เสียหายให้กับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  หากบุคลากรมีการลาออก โอนย้าย สับเปลี่ยน
ผู้ปฏิบัติงาน จะส่งผลให้การท างานล่าช้า เกิดข้อผิดพลาดของงานขึ้น ดังนั้นเพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไป
ด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ท างานได้อย่างต่อเนื่องเป็นระบบ จึงได้จัดท าคู่มือฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน 
ผู้ปฏิบัติงานแทน ทราบถึงกระบวนการ ขั้นตอนเทคนิค ปัญหาอุปสรรคที่อาจเกิดข้ึน ใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติงานต่อไป  
 
1.2  วัตถุประสงค ์
 1.2.1  เพื่อจัดท าคู่มือส าหรับผู้ปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานแทน สามารถจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 1.2.2  เพ่ือน าเสนอเทคนิคการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
 
1.3  ประโยชน์ของคู่มือ 
 1.3.1  เจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผนคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีคู่มือจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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 1.3.2  ผู้ปฏิบัติงานแทนมีความรู้ความเข้าใจ  รู้เทคนิคในการปฏิบัติงาน ทราบถึงขั้ นตอน  
การท างาน ทราบถึงแหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ลดความผิดพลาดของงาน 
ท างานเสร็จทันเวลาที่ก าหนด 
 

1.4  ขอบเขตของคู่มือ 
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี โดยมีระยะเวลาในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีในช่วงเดือน
สิงหาคมถึงตุลาคมของทุกปี เริ่มตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์   
แผนกลยุทธ์ทางการเงินและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  ประชุม
คณะกรรมการทบทวนผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา เพ่ือปรับปรุงนโยบายและจัดท าตัวชี้ตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ให้สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เกณฑ์การตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา นโยบายการบริหารงบประมาณ ร่วมประชุมกับผู้บริหารระดับสถาบันแล้วน ามาปรับปรุง
แผนการด าเนินงาน ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีสู่บุคลากรในการประชุมและเผยแพร่ให้
ประชาชนทราบผ่านเว็บไชต์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีครอบคลุมในส่วนแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามเอกสารจัดสรร
ทั้งงบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้จากกองโนบายและแผนเป็นหลัก แผนการด าเนินงาน
ตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์  แนวทางในการติดตามผลการด าเนินโครงการ ตัวชี้วัดตามประเด็น
ยุทธศาสตร์ ค่าใช้จ่ายงบประมาณ ให้เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร
ราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2562) หลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ
รายจ่าย งบประมาณรายได้ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ครอบคลุมในระดับการศึกษา
ระดับปริญญาตรีภาคปกติ การศึกษาระดับปริญญาโทภาคพิเศษ โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล แต่ไม่
รวมถึงแผนการท างาน กิจกรรมย่อยของสาขาวิชา หลักสูตร หน่วยงานภายใต้สังกัดคณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์  
 
1.5  นิยำมศัพท์เฉพำะ 

ปีงบประมาณ (ราชบัณฑิตยสภา, 2554) หมายถึง ระยะเวลาตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่ง
ถึงวันที่ 30 กนัยายนของปีถัดไป โดยให้ปี พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณนั้น 

งบประมาณรายจ่าย หมายถึง เงินที่คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ได้รับจัดสรรจากรัฐ       
มีรายการค่าใช้จ่าย หมวดของเงิน ยอดเงินอย่างชัดเจน  

งบประมาณเงินรายได้ ระดับปริญญาตรี หมายถึง เงินจากค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาตรีภาคปกติ ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี   
ราชมงคลธัญบุรีจัดสรรให้ใช้ในการด าเนินงาน มีรายการค่าใช้จ่าย หมวดของเงิน ยอดเงินอย่างชัดเจน  
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 งบประมาณเงินรายได้ ระดับปริญญาโท หมายถึง เงินจากค่าธรรมเนียมการศึกษาของ
นักศึกษาระดับปริญญาโท ภาคพิเศษ ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรีจัดสรรให้ใช้ในการด าเนินงาน มีรายการค่าใช้จ่าย หมวดของเงิน ยอดเงินอย่างชัดเจน 
 งบประมาณเงินรายได้ โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล หมายถึง เงินจากค่าธรรมเนียม
การศึกษาของนักเรียนโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล ซึ่งอยู่ภายใต้การดูแลของคณะเทคโนโลยี       
คหกรรมศาสตร์  ที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจัดสรรให้ใช้ในการด าเนินงาน  มีรายการ
ค่าใช้จ่าย หมวดของเงิน ยอดเงินอย่างชัดเจน 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์จะ
ด าเนินการภายในระยะเวลา 1 ปี ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป 
ประกอบไปด้วย นโยบาย รายละเอียดตัวชี้ตามประเด็นยุทธศาสตร์ ตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณ
ประจ าปี แผนการด าเนินโครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณ แนวทางการติดตามค่าใช้จ่าย           
แนวทางการติดตามโครงการ แนวทางการติดตามตัวชี้วัดตามประเด็นยุทธศาสตร์ 
 แผนการใช้จ่าย หมายถึง ข้อมูลรายละเอียดค่าใช้จ่ายเงิน แยกรายการ หมวดเงิน ระยะเวลา   
 ตัวชี้วัด O-KR หมายถึง เป้าประสงค์ (Object-O) และผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Key Results-KR) 
 ตัวชี้วัด KR หมายถึง ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (Key Results-KR) ของนโยบาย มีรายละเอียด
หน่วยนับ ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา (based line) ค่าเป้าหมาย  
 ตัวชี้วัด KPI หมายถึง เป็นดัชนีชี้ชี้วัดย่อยของ KR แสดงประสิทธิภาพของการปฏิบัติงานของ
KR มีรายละเอียดหน่วยนับ ผลการด าเนินงานในปีที่ผ่านมา (based line) ค่าเป้าหมาย 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 2 
บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบ 

 
 ในบทนี้เป็นการกล่าวถึงโครงสร้างที่ส าคัญของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งเป็นส่วนงานต้นสังกัดของผู้เขียน นอกจากนี้ยังได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่
และความรับผิดชอบในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์     
โดยผู้เขียนคู่มือได้รวบรวมและเรียบเรียงรายละเอียดไว้ตามล าดับ ดังนี้ 
 2.1  ข้อมูลเกี่ยวกับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
 2.2  บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 2.3  ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2.4  คุณภาพ ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานในหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
2.1  ข้อมูลเกี่ยวกับคณะเทคโนโลยีคหกรรมศำสตร์ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลธัญบุรี 
 2.1.1  ประวัติคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
  จากประวัติคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี. 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์, 2565ก) () คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์เป็นวิชาชีพหนึ่งในสังกัด
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาและท าการผลิตทรัพยากรบุคคล 
ทางด้านคหกรรมศาสตร์ ให้สามารถประกอบอาชีพ และเดิมใช้ชื่อคณะคหกรรมศาสตร์  เป็น
สถาบันการศึกษาที่ได้รับการสถาปนาขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติสถาบันในนามวิทยาลัยเทคโนโลยีและ
อาชีวศึกษา โดยประกาศใช้เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ พ.ศ.2518 ต่อมาพระบาทสมเด็จพระปรมินทรมหาภูมิ
พลอดุลยเดชทรงพระกรุณาโปรดเกล้าฯ พระราชทานนามว่า สถาบันเทคโนโลยีราชมงคล เมื่อวันที่ 15 
กันยายน พ.ศ. 2531  
  ปี พ.ศ.2548 ได้รับพระมหากรุณาธิคุณโปรดเกล้าฯ จากพระบาทสมเด็จ
พระปรมินทรมหาภูมิพลอดุลยเดชทรงลงพระปรมาภิไธยในพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล 
พ.ศ. 2548 ประกาศใช้ในราชกิจจานุเบกษาใช้บังคับตั้งแต่วันที่ 18 มกราคม พ.ศ.2548 ด้วยการปฏิรูป
การศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ มุ่งเน้นให้เกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการสู่
สถานศึกษาระดับอุดมศึกษา เพ่ือให้มีอิสระในการด าเนินงานเกิดความคล่องตัวในการบริหารจัดการ
ภายใต้การก ากับดูแลของสถานศึกษา ได้ปรับปรุงแก้ไขพระราชบัญญัติสถาบันเทคโนโลยีราชมงคล และ
ยกร่างพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลจากการรวมกลุ่มวิทยาเขตในส่วนกลางและ
ภูมิภาค จัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล แบ่งแยก เป็น 9 มหาวิทยาลัย ภายใต้ก ากับดูแล
ของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา โดย “คณะคหกรรมศาสตร์” ได้เปลี่ยนชื่อเป็น          “คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์”ซึ่งเป็นสถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุรีจัดการศึกษาวิชาชีพคหกรรมศาสตร์ หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ)  
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 ปีพ.ศ.2562 มีการเปลี่ ยนแปลงการบริหารของส านักงานคณะกรรมการ               
การอุดมศึกษา สังกัดกระทรวงศึกษาธิการ โดยมีการยุบรวมหน่วยงาน 4 หน่วยงานเข้าด้วยกัน ได้แก่
ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา (สกอ.) กระทรวงวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (วท.) ส านักงาน
คณะกรรมการวิจัยแห่งชาติ (วช.) และส านักงานกองทุนสนับสนุนงานวิจัย (สกว.) เป็น “กระทรวง    
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (MHSRI) โดยประกาศในราชกิจจานุเบิกษาเมื่อวันที่ 2 
พฤษภาคม 2562 โดยคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ สถาบันการศึกษาระดับอุดมศึกษา สังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จัดการศึกษาวิชาชีพคหกรรมศาสตร์ “หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต” (คศ.บ) 
และ“หลักสูตร คหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต” (คศ.ม.) ในสาขาวิชาดังนี้ (ร าไพพรรณ ศรีแจ่มด,ี 2564) 

2.1.1.1 สาขาวิชาสิ่งทอและเครื่องนุ่งห่ม เปิดสอนระดับปริญญาตรี 
หลักสูตร 4  ปี และเทียบโอน  1 หลักสูตร คือ หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) 4 ปี และเทียบ
โอนสาขาวิชาการออกแบบแฟชั่นและนวัตกรรมเครื่องแต่งกาย 
 2.1.1.2  สาขาวิชาอาหารและโภชนาการ เปิดสอนระดับปริญญาตรี 2 หลักสูตร และ
เทียบโอน  1 หลักสูตร คือ หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) 4 ปี และเทียบโอนสาขาวิชาอาหาร
และโภชนาการ 

2.1.1.3  สาขาวิชาคหกรรมศาสตร์ เปิดสอนระดับปริญญาตรี 3 หลักสูตร ได้แก ่
1)  หลักสูตรคหกรรมศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) 4 ปี และเทียบโอนสาขาวิชา

ศิลปะประดิษฐ์ในงานคหกรรมศาสตร์ 
2)  หลักสูตรศึกษาศาสตรบัณฑิต (คศ.บ) 4 ปี สาขาวิชาการศึกษาปฐมวัย  
3)  หลักสูตรคหกรรมศาสตรมหาบัณฑิต (คศ.ม.) 2 ปี สาขาวิชาเทคโนโลยี 

คหกรรมศาสตร์ (มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์, 2565) 
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 2.1.2 โครงสร้างการจัดการองค์กร  
 

 
ภำพที่  2.1 โครงสร้างการจัดการองค์กร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ที่มำ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี, 2565 () 
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 2.1.3 การแบ่งส่วนราชการและการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
 

 
ภำพที่ 2.2 การแบ่งส่วนราชการและการแบ่งงานภายในคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

ที่มำ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองบริหารงานบุคคล () 
 

 2.1.4 วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 

 

 
ภำพที่ 2.3 วิสัยทัศน์ พันธกิจ คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

ที่มำ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์, 2565ข () 
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2.1.5 โครงสร้างการปฏิบัติงาน  

ภำพที่ 2.4 โครงสร้างการปฏิบัติงาน 
ที่มำ : มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์, 2565ค () 

นางวัลวิกาล์ ไพศาลศรี 

น.ส.ร ำไพพรรณ ศรีแจ่มดี 
ช านาญการ 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วินัย ตาระเวช 
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2.2  บทบำทหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง    
ลักษณะงานทั่วไป รับผิดชอบภาระงานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ ซึ่งมีลักษณะที่ปฏิบัติงาน

เกี่ยวกับจัดท างบประมาณรายจ่าย จัดท างบประมาณเงินรายได้ระดับปริญญาตรี จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 5 
ปี จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี รายงานผลการด าเนินโครงการ รายงานผลตัวชี้วัดยุทธศาสตร์  
 
2.3  ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย ผู้เขียนด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป
(งานแผนและงบประมาณ) มีภาระงานหลักและรายละเอียดภาระงานหลักดังนี้ 
 2.3.1  งานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ 
  ด าเนินการรวบรวมข้อมูลนโยบายการพัฒนาต่าง ๆ เป็นกรรมการชุดปฏิบัติงานจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาระดับสถาบัน โดยผู้ปฏิบัติได้รับหน้าที่จัดท าข้อมูลของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ให้กับสถาบัน 
 2.3.2  จัดท างบประมาณ 
  รวบรวมผลการเบิกจ่ายงบประมาณจริงจากปีงบประมาณที่ผ่านมา ทั้งงบประมาณรายจ่าย
และงบประมาณเงินรายได้ระดับปริญญาตรี ในส่วนค่าใช้จ่ายงบด าเนินงานและจัดท าข้อมูลงานงบประมาณ
รวบรวมข้อมูลในการจัดท ารายละเอียดงบประมาณกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บริการจัดหาเอกสาร ข้อมูล 
ระเบียบที่เกี่ยวข้องให้กับผู้รับผิดชอบ จัดท าประมาณค่าใช้จ่ายล่วงหน้าเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับผู้บริหารใช้ใน
การวางแผนงบประมาณ 
 2.3.3  จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
  รวบรวมข้อมูล ประสานงานหน่วยงานภายในเพ่ือรวบรวมข้อมูลหน่วยงานเป็นกรรมการ
และผู้ช่วยเลขานุการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ สรุปข้อมูลนโยบายการพัฒนาต่าง ๆ ที่ใช้ในการวางแผน เช่น 
ข้อมูลพ้ืนฐาน ข้อมูลการใช้เงินประจ าปีงบประมาณ ข้อมูลผลการด าเนินงานตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ เพ่ือใช้ประ
กอบการวางแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
 2.3.4  รายงานผลตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 
  จัดท าข้อมูลรายงานผลตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญในระบบระบบรายงานและติดตามผล
การด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ มทร.ธัญบุรี (http://www.kpi.rmutt.ac.th) ทุกไตรมาส โดย
ประสานงานเพ่ือขอข้อมูลผลการด าเนินงานพร้อมหลักฐานในแต่ละตัววัดที่ได้รับมอบหมาย ตรวจสอบข้อมูล 
ผลการด าเนินงาน ปรับปรุงชุดข้อมูลให้มีความละเอียด ถูกต้อง ครบถ้วน จัดท าข้อสรุปตัวชี้วัดเสนอต่อ
ผู้บริหารและกรรมการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ทุกไตรมาส  
 2.3.5  รายงานผลการด าเนินโครงการ  
  รายงานผลการด าเนินโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากงบประมาณรายจ่ายและ
งบประมาณรายได้ โดยต้องประสานงานกับผู้รับผิดชอบโครงการ งานการเงิน บัญชี พัสดุ เพื่อขอข้อมูล 
ตรวจสอบความถูกต้องในระบบบริหารจัดการโครงการ (https://pm.rmutt.ac.th) ภายในวันที่ 5 ของทุกเดือน 
จัดท าสรุปข้อมูลรายไตรมาสน าเสนอผู้บริหารของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เพ่ือประกอบการพิจารณาใน
การปรับแผนปฏิบัติงาน และเป็นผู้รวบรวมเล่มรายงานเอกสารข้อมูลโครงการส่งให้กับกองนโยบายและแผน 
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 2.3.6  ภาระงานอื่น ๆ 
  2.3.6.1  เป็นคณะท างานในการจัดท าโครงการที่ผู้บริหารมอบหมาย 
  2.3.6.2  จัดท าข้อมูลและเอกสารประกอบการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
องค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 การบริหารของสถาบันเพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์
ตามพันธกิจ กลุ่มสถาบัน และเอกลักษณ์ของสถาบัน เกณฑ์มาตรฐานข้อ 1.พัฒนาแผนกลยุทธ์จากผล
การวิเคราะห์ SWOT กับวิสัยทัศน์ของสถาบัน และพัฒนาไปสู่แผนกลยุทธ์ทางการเงินและแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีตามกรอบเวลาเพื่อให้บรรลุตามตัวบ่งชี้และเป้าหมายของแผนกลยุทธ์  
  2.3.6.3  ให้ค าปรึกษา แนะน า แก้ปัญหาในการด าเนินงานกับบุคลากรทั้งอาจารย์
และเจ้าหน้าที่ ในการจัดท าแผนปฏิบัติงาน/แผนกิจกรรม การเขียนข้อเสนอโครงการ การเขียนของบ
ครุภัณฑ์หรือปรับปรุงสิ่งก่อสร้าง 
  2.3.6.4  ประสานงานเพ่ือสอบถามข้อมูลกับกองนโยบายและแผน เมื่อมีบุคลากรขอ
ความช่วยเหลือ  
  2.3.6.5  ปฏิบัติงานนอกเหนือภาระงาน ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร  
 
2.4  คุณภำพ ควำมยุ่งยำกและควำมซับซ้อนของงำนในหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
 2.4.1  คุณภาพของงาน 
  การจัดท างานวิเคราะห์นโยบายและแผน งานงบประมาณ งานรายงานโครงการ งาน
รายงานผลตัวชี้วัด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เอกสาร ข้อมูลต้องถูกต้องทุกระบวนการ และการให้บริการแก่ภาคส่วนที่เกี่ยวข้องด้วยความเสมอภาค 
ถูกต้อง รวดเร็ว ข้อมูลรายงานโครงการ ข้อมูลรายงานตัวชี้วัดผ่านการกลั่นกรองจากรองคณบดี
ฝ่ายบริหารและวางแผน คณบดี  
 2.4.2  ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
  การท างานวิเคราะห์นโยบายและแผน การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี งาน
งบประมาณ งานรายงานโครงการ งานรายงานผลตัวชี้วัด ผู้ปฏิบัติต้องมีความรู้ในกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์การปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีก าหนด ในการปฏิบัติงานใช้ข้อมูล
เป็นจ านวนมากจากหลายฝ่าย ข้อมูลบางรายการมีความซ้ าซ้อนกัน ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความระเอียด
รอบคอบ จัดท าข้อมูลให้ครบถ้วน ระบุแผนการท างานถูกต้องตามรายการ หมวดงบประมาณ เพราะ
ต้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการรายงานผลการด าเนินงานต่อไป   
  จากลักษณะงานที่ปฏิบัติทั้งหมดผู้เขียนได้เลือกการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ในการจัดท าคู่มือ เนื่องจากมีกระบวนการที่ยุ่งยากซับซ้อน มีรายละเอียดข้อมูลที่ต้องใช้จ านวนมาก และ
ต้องจัดท าให้ถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ โดยผู้เขียนได้รวบรวมเนื้อหารายละเอียดไว้ในบท
ที่ 3 ต่อไป



 

บทท่ี 3 
หลักเกณฑ์วิธีปฏิบัติงำนและเงื่อนไข 

 
 ในการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความเข้าใจในงานที่พึงปฏิบัติ หลักเกณฑ์ ระเบียบ ประกาศ แนวปฏิบัติที่
เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา ปฏิบัติ ให้ค าแนะน า ตรวจสอบความถูกต้อง เพ่ือน าไปใช้ใน            
การรายงานผลปฏิบัติงาน ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 
 3.1  หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 3.2  แนวคิดการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 3.3  วิธีปฏิบัติงาน 
 3.4  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  
3.1  หลกัเกณฑ์กำรปฏิบตัิงำน 
 3.1.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 
(แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2562) มีสาระส าคัญเกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีโดยสรุป ดังนี้  
 3.1.1.1  หน่วยงานราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้ล่วงหน้า ในแผนปฏิบัติ
ราชการต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาและงบประมาณที่ใช้ในการด าเนินงาน เป้าหมายและ
ตัวชี้วัดความส าเร็จ  
 3.1.1.2  แผนปฏิบัติราชการล่วงหน้าของหน่วยงานราชการให้ จัดท าแผนห้าปี     
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในส่วนของแผนปฏิบัติงานห้าปีจัดท าให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์     
การพัฒนาหลักมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ซึ่งแผนหลักของมหาวิทยาลัยจะสอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บท แผนปฏิบัติรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ นโยบาย
ของคณะรัฐมนตรีที่แถลงต่อรัฐสภา และแผนอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ส่วนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จะจัดท าขึ้น
ในแต่ละปีงบประมาณ มีความสอดคล้องกับแผนปฏิบัติราชการห้าปีของหน่วยงาน แต่มีความละเอียด
มากกว่า โดยต้องก าหนดเป้าหมายและรายละเอียดตัวชี้วัดตามนโยบาย แผนการท างานโครงการ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินงาน  
 3.1.1.3  การปรับแผนปฏิบัติราชการ ให้แก้ไขในกรณีที่ภารกิจหรือการปฏิบัติงาน
เกิดผลกระทบต่อประชาชน งานหรือภารกิจไม่อาจด าเนินการตามวัตถุประสงค์ต่อไปได้  
หมดความจ าเป็น ไม่เป็นประโยชน์ หรือหากด าเนินการต่อไปจะต้องเสียค่าใช้จ่ายเกินความจ าเป็น 
หรือมีความจ าเป็นอย่างอ่ืนอันไม่อาจหลีกเลี่ยงได้ที่หน่วยงานราชการต้องด าเนินการแก้ไขเปลี่ยนแปลง
แผนปฏิบัติราชการอย่างเหมาะสม 
 3.1.1.4  เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีแล้ว จะมีการติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ของหน่วยงานราชการ  
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 3.1.1.5  ตามมาตรา 16 การเปลี่ยนแปลงในวาระเริ่มแรกให้จัดท าเป็นแผน 3 ปี โดยมี
ห้วงระยะเวลาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ถึงปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
 จากพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารราชการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.
2546 (แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ 2 พ.ศ.2562) คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานภายใต้การดูแล
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล ดังนั้นเมื่อจัดท าหรือแก้ไขแผนปฏิบัติราชการประจ าปี             
ขอเปลี่ยนแปลงแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ต้องเสนอต่อมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีผ่าน
กองนโยบายและแผนให้ด าเนินการในส่วนเกี่ยวข้องต่อไป 
 3.1.2  นโยบายและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  พ.ศ.2563-2580 () 
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองนโยบายและแผน,2565) มีกรอบแนวทางที่ส าคัญท่ีแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ต้องจัดท าให้สอดคล้อง ได้แก่ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 Learn to be Innovator : การเรียนรู้สู่การเป็นนวัตกร 
 ยุทธศาสตร์ที่ 2 Research for Innovation : การวิจัยเพื่อสร้างสรรค์นวัตกรรม 

 ยุทธศาสตร์ ที่ 3  Social and Culture Enhance by Innovation : การบริ กา ร
วิชาการและเพ่ิมคุณค่าด้วยศิลปวัฒนธรรม 
 ยุทธศาสตร์ที่ 4 Innovative Management : การบริหารจัดการด้วยนวัตกรรม 
  ทุกปีงบประมาณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีจะจัดท าตัวชี้วัด KR เพ่ือ
เป็นแนวทางให้หน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของมหาวิทยาลัยจะต้องศึกษาวิเคราะห์ เลือกรับตัวชี้วัด/ 
เพ่ิมเติมตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงานและก าหนดค่าเป้าหมายที่คาดการณ์ว่าจะท าได้ เมื่อผ่านการ
พิจารณาอนุมัติจากผู้บริหารระดับสูง จึงจะมาจัดท ารายละเอียดบรรจุลงในแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ต่อไป 
 3.1.3  นโยบายและยุทธศาสตร์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ พ.ศ.2563-2565 ()            
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองนโยบายและแผน,2565) ที่เกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ได้แก่ 
  ยุทธศาสตร์ที่ 1 : การจัดการเรียนการสอนเพ่ือสร้างนวัตกรรมด้านวิชาชีพคหกรรมศาสตร์
  ยุทธศาสตร์ที่ 2 : การวิจัยเพ่ือสร้างสรรค์นวัตกรรมคหกรรมศาสตร์ที่สร้างคุณค่าต่อเศรษฐกิจ 
  ยุทธศาสตร์ที่  3 : การบริการวิชาการและเพ่ิมคุณค่าด้ านศิลปวัฒนธรรมด้วย
นวัตกรรมด้านคหกรรมศาสตร์ อย่างยั่งยืน 
  ยุทธศาสตร์ที่ 4 : การบริหารจัดการด้วยนวัตกรรม 
 ทุกปีงบประมาณคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ต้องจัดท าตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญในแต่ละ
ประเด็นยุทธศาสตร์ และต้องสอดคล้องกับประเด็นยุทธศาสตร์ของที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี 
 3.1.4   เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 (คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา , 2558) ที่เป็นสาระส าคัญในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ดังตารางที่ 3.1 องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ เกณฑ์ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
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ตำรำงท่ี 3.1 องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ เกณฑ์ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

องค์ประกอบ ตัวบ่งชี ้ สำระส ำคัญ 
การผลิตบัณฑิต กิจกรรมนักศึกษา

ระดับปริญญาตร ี
จัดท าแผนพัฒนานักศึกษาในภาพรวมของคณะ ที่ส่งเสริม
คุณลักษณะบัณฑิตตามมาตรฐานผลการเรียนรู้ตามกรอบมาตรฐาน
คุณวุฒิแห่งชาติ 5 ประการ ให้ครบถ้วน ประกอบด้วย 

(1) คุณธรรม จริยธรรม 
(2) ความรู ้
(3) ทักษะทางปัญญา 
(4) ทักษะความสัมพันธ์ระหวา่งบุคคลและความรบัผิดชอบ 
(5) ทักษะการวิเคราะห์เชิงตัวเลข การสื่อสารและการใช้

เทคโนโลยสีารสนเทศ 
การวิจัย เงินสนบัสนุน

งานวิจยัและ
สร้างสรรค ์

อาจารย์ประจ าและนักวิจัยได้รับทุนวิจยัหรืองานสร้างสรรค์จาก
แหล่งทุนภายนอกมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

ผลงานทาง
วิชาการของ
อาจารย์ประจ า
และนักวิจัย 

1.ผลงานทางวิชาการตีพิมพ์ในวารสารวิชาการระดบัชาติหรือ
นานาชาติ ทีป่รากฏในฐานข้อมูล TCI หรือ Scopus  
2.ผลงานทางวิชาการได้รับการจดัสิทธิบัตรหรืออนุสิทธบิัตร 

การบริการ
วิชาการ 

การบริการ
วิชาการแก่สังคม 

1.รายได้จากการจัดโครงการ/กิจกรรมบริการวิชาการ 
2.ชุมชนที่ได้รับการบริการวิชาการจากคณะเทคโนโลยีคหรรมศาสตร์
อย่างต่อเนื่อง มีข้อมูลก่อนการให้บริการวิชาการ หลังให้บริการ
วิชาการ หรือข้อมูลการพัฒนาทีด่ีขึ้นของชุมชน ด้านเศรษฐกิจ 
สังคม การใช้ทรัพยากร 

การท านบุ ารุง
ศิลปะและ
วัฒนธรรม 

ระบบกลไกการ
ท านบุ ารุงศิลปะ
และวัฒนธรรม 

คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ต้องมีนโยบาย แผนงาน โครงการ 
และการบริหารจัดการงานท านบุ ารุงศิลปวัฒนธรรมทั้งการฟืน้ฟู 
สืบสานเผยแพร่วฒันธรรม ภูปญัญาท้องถิ่น 

 
 3.1.5  นโยบายการบริหารงบประมาณ  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
(มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี กองนโยบายและแผน , นโยบายการบริหารงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ 2565, 2565) ได้จัดท าหลักเกณฑ์เพ่ือใช้ใน การบริหารจัดการงบประมาณทั้งใน
ส่วนงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ โดยสรุปดังนี้ 
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 3.1.5.1  โครงการที่ได้รับจัดสรรจากงบประมาณแผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ 
ก าหนดจัดให้แล้วเสร็จภายในไตรมาสที่ 3  
 3.1.5.2   การเบิกจ่ายงบประมาณรายจ่ายรายสะสม ที่ใช้ในการวางแผนงบลงทุน และ
รายจ่ายประจ า รายละเอียดดังตารางที่ 3.2  
 
ตำรำงที ่3.2 รายงานงบลงทุน รายจ่ายประจ า รายจ่ายในภาพรวม ปีงบประมาณ 2565 

ไตรมำสที ่
รำยจ่ำยสะสม ณ สิ้นไตรมำส (ร้อยละ) 

งบประมำณรำยจ่ำยและงบประมำณเงินรำยได้ 
รำยจ่ำยงบลงทุน รำยจ่ำยประจ ำ รำยจ่ำยในภำพรวม 

1 20 36 32 
2 45 57 54 
3 65 80 77 
4 100 100 100 

 
 จากตารางที่ 3.2 รายจ่ายงบลงทุน ได้แก่ ครุภัณฑ์ ค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ส่วน

รายจ่ายประจ า คือ เงินในหมวด ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ เงินเดือน ค่าจ้างประจ า ค่าตอบแทน
พนักงานราชการ 
 
 3.1.5.3  นโยบายการบริหาร งบลงทุน รายละเอียดดังตารางที่ 3.3  
 
ตำรำงท่ี 3.3 นโยบายการบริหาร งบลงทุน 
งบลงทุน งบประมำณรำยจ่ำย งบประมำณเงินรำยได้ 
แผนกำรจัดซื้อ ภายในวันที่ 15 ตุลาคม  ภายในวันที่ 15 ตุลาคม 
ด ำเนินกำรท ำสัญญำ 
ก่อหนี้ผูกพัน 

ภายในวันที่ 30 พฤศจิกายน ภายในวันที่ 31 มีนาคม 

 
 จากตารางที่ 3.3 งบลงทุน ได้แก่ รายการครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  
 
3.2  แนวคิดกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 3.2.1  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 
 อนิวัช แก้วจ านงค์ (2558) กล่าวว่ากลยุทธ์ หมายถึง แบบแผนหรือวิธีการที่ถูก
ก าหนดขึ้นเพ่ือน าไปใช้ในการปฏิบัติโดยผ่านการตัดสินใจและการประเมินแล้วว่าสามารถน าไปสู่การบรรลุผล
ส าเร็จได้ตามที่องค์การต้องการ ค าว่า “กลยุทธ์” อาจเรียกอีกอย่างได้ว่าเป็น “แผนยุทธศาสตร์” โดยพบว่า
องค์การธุรกิจจ านวนมากได้ท าแผนกลยุทธ์หรือแผนยุทธศาสตร์มาใช้ในการด าเนินงาน โดยเฉพาะ
ภาครัฐทั้งนี้เพ่ือให้เกิดความสอดคล้องกับระบบการจัดท างบประมาณที่เน้นผลงานที่ต้องใช้แผน
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ยุทธศาสตร์เป็นกรอบของการจัดท า โดยแผนยุทธศาสตร์ของภาครัฐมุ่งเน้นที่การให้บริการเพ่ือสร้าง
คุณภาพคน การวางแผนยุทธศาสตร์เป็นการมองในอนาคตระยะยาวที่เชื่อว่ากลยุทธ์ต่าง ๆ ที่หน่วยงาน
ก าหนดขึ้นนั้นจะสามารถท าให้ได้รับผลผลิตและผลลัพธ์ตามเป้าหมายที่มุ่งหวัง ช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานเห็น
เป้าหมายในอนาคตหรือมีวิสัยทัศน์ร่วมกัน กระบวนการวางแผนยุทธศาสตร์มี 5 ขั้นตอน ดังนี้  
 ขั้นที่ 1 การวิเคราะห์สภาพแวดล้อม (Environment Analysis) นิยมใช้เทคนิค 
SWOT เพ่ือวิเคราะห์จุดแข็ง (Strengths) และจุดอ่อน (Weaknesses) ซึ่งเป็นสภาพแวดล้อมภายใน 
การวิเคราะห์ โอกาส (Opportunities) และภัยคุกคามหรืออุปสรรค (Threats) ซึ่งเป็นสภาพแวดล้อม
ภายนอก หรืออาจใช้เทคนิคอ่ืน 
 ขั้นที่ 2 การจัดวางทิศทางขององค์กร (Establishing Organizational Direction) 
เป็น ขั้นตอนของการวางทิศทางองค์กร ซึ่งองค์กรของภาครัฐกับภาคเอกชนจะมีมุมมองที่แตกต่างกัน คือ 
องค์กร ภาครัฐจะพิจารณาพันธกิจ (Mission) ซึ่งเน้นที่เหตุผลของการมีองค์กร วัตถุประสงค์และ
ประโยชน์ที่จะได้รับจากองค์กรนั้น ส่วนในองค์กรภาคธุรกิจ จะพิจารณาก าหนดวิสัยทัศน์ (Vision) ของ
องค์กรซึ่งเป็น จุดมุ่งหมายที่ต้องการไปให้ถึงก่อนจะพิจารณาพันธกิจและวัตถุประสงค์ขององค์กร
ตามล าดับ 
 ขั้นที่ 3 การก าหนดกลยุทธ์ (Strategic Formulation) โดยพิจารณาออกแบบและ
เลือกกลยุทธ์ที่เหมาะสม สามารถน าไปปฏิบัติได้จริงจากการวิเคราะห์ทางเลือกด้วยเทคนิคต่าง ๆ 
 ขั้นที่ 4 การปฏิบัติตามกลยุทธ์ (Strategic Implementation) โดยการด าเนินงาน
ตามกลยทธ์ที่ก าหนดไว้ให้ประสบผลส าเร็จ 
 ขั้นที่  5 การควบคุมเชิ งกลยุทธ์  (Strategic Control) โดยการก ากับติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานตามกลยุทธ์และเป้าหมายตามที่ก าหนด (อติพร เกิดเรือง, 2564)  
  พสุ เดชะรินทร์ และคณะ (2552) ได้อธิบายว่าแผนที่ยุทธศาสตร์เป็นเครื่องมือในการ
สื่อสารกับบุคลากรในองค์การ มีองค์ประกอบที่ส าคัญคือ การพิจารณาถึงทิศทางของหน่วยงาน ได้แก่ 
วิสัยทัศน์ที่องค์การต้องการบรรลุ ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์ภายใต้แต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ 
แสดงได้ดังภาพที่ 3.1 
 



17 
 

 
 

ภำพที่ 3.1 แนวทางการจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ 
ที่มำ : พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552 หน้า 81 

   
  การจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์นั้นมีความเกี่ยวเนื่องกับการจัดท ายุทธศาสตร์ เนื่องจาก
แผนที่ยุทธศาสตร์เป็นเครื่องมือในการสื่อสารกับบุคลากรในองค์การ เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในทิศทาง 
ความเชื่อมโยง และเป็นเหตุเป็นผลของยุทธศาสตร์ที่จะใช้ในการด าเนินงานขององค์การ ดังนั้นการ
จัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์จึงมีความเชื่อมโยงกับการจัดท าวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ และเป้าประสงค์
ของหน่วยงานดังแสดงให้เห็นดังภาพที่ 3.2  

 

 

ภำพที่ 3.2 กระบวนการจัดท าแผนที่ยุทธศาสตร์ 
ที่มำ : พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552 หน้า 81 

 
 อนิวัช แก้วจ านงค์ (2558) กล่าวว่า วิสัยทัศน์ หมายถึง มุมมองที่เป็นภาพรวมของ
องค์การที่ต้องมองไปในอนาคตว่าควรอยู่ในสภาพอย่างไร  การก าหนดวิสัยทัศน์โดยทั่วไปอยู่ในรูปแบบที่
เข้าใจง่ายมีความชัดเจนและไม่ต้องแปลความหมายอีก วิสัยทัศน์ที่ก าหนดสามารถสร้างแรงบันดาลใจ 
สร้างความกระตือรือร้นของบุคคลในองค์การและไม่ต้องแปลความหมายอีก การที่องค์การจะจัดท า
วิสัยทัศน์ที่ชัดเจนจะเป็นการตอบค าถามให้ทั้งบุคคลภายในและภายนอกองค์การได้ทราบเกี่ยวกับ
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องค์การในประเด็นดังนี้ 1) องค์การจะเป็นองค์การอะไร 2) องค์การจะอยู่ที่ไหน 3) เราจะบรรลุ
ความส าเร็จที่ต้องการได้เม่ือใด  
 พสุ เดชะรินทร์ และคณะ (2552) อธิบายว่าการยืนยันวิสัยทัศน์เป็นการยืนยันทิศ
ทางการพัฒนาที่หน่วยงานต้องการ จะเป็นในอนาคตภายในห้วงระยะเวลาที่ก าหนด โดยระบุเป็น
ข้อความที่สะท้อนถึงความมุ่งมั่น เกี่ยวกับทิศทางและจุดยืนที่ต้องการผลักดันให้เกิดขึ้น เป็นจุดหมาย
ปลายทางร่วมกันของทุก ฝ่ายที่เกี่ยวข้องภายในหน่วยงาน การมีวิสัยทัศน์ร่วมกันของทุกฝ่ายใน
หน่วยงาน จะช่วยให้เกิดทิศทางที่ชัดเจนว่า หน่วยงานจะมีกลยุทธ์การพัฒนาร่วมกันไปในทิศทางใด  
การมีกระบวนการยืนยันวิสัยทัศน์ของหน่วยงาน จะช่วยให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างผู้บริหาร
จนกระท่ังบุคลากร ทุกระดับท่ีเกี่ยวข้อง รวมถึงบุคคลภายนอก 
 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง สิ่งที่ต้องค านึงถึงเป็นประเด็นหลักในการน าไปสู่
วิสัยทัศน์ การก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์จึงเป็นการก าหนดประเด็นส าคัญที่หน่วยงานต้องด าเนินการ
พัฒนาเพ่ือให้สามารถบรรลุวิสัยทัศน์ที่ตั้งไว้ โดยประเด็นยุทธศาสตร์ไม่ควรมีจ านวนมากเกินไปเนื่องจาก
จะท าให้ประเด็นยุทธศาสตร์กระจัดกระจาย ไม่มีจุดมุ่งเน้น หรือบางประเด็นที่เลือกขึ้นมาอาจไม่ใช่
ประเด็นหลักของหน่วยงานการก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ของหน่วยงานนั้น จะอาศัยเทคนิคการ
วิเคราะห์จาก วิสัยทัศน์ โดยท าการวิเคราะห์วิสัยทัศน์ของหน่วยงานออกเป็นประเด็นต่าง ๆ ที่หน่วยงาน
ต้องการบรรลุในแต่ละประเด็น ซึ่งบางประเด็นนั้นอาจมีความสัมพันธ์เชื่อมโยงเป็นเหตุเป็นผลกัน ส่วน
การก าหนดเป้าประสงค์ที่ต้องการบรรลุภายใต้แต่ละประเด็นยุทธศาสตร์นั้นควรเริ่มต้นด้วยการตั้ง
ค าถามในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ ซึ่งค าถามในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ตามมิติทั้ง 4 ด้านของกรอบ
การประเมินผลการพัฒนาการปฏิบัติราชการ ภายหลังจากการตอบค าถามองค์การจะสามารถน าค าตอบ
ที่ได้มา ก าหนดเป็นเป้าประสงค์ในแต่ละมิติในที่สุด ซึ่งค าถามในแต่ละมิติมีดังนี้ 
 

ตำรำงที่ 3.4 ค าถามในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ตามมิติทั้ง 4 ด้านของกรอบการประเมินผลการ
พัฒนาการปฏิบัติราชการ 
กรอบกำรประเมินผลกำร
พัฒนำกำรปฏิบัติรำชกำร 

ประเด็นค ำถำมเพื่อช่วยในกำรก ำหนดเป้ำประสงค์ 

มิติด้านประสิทธิผล ประสิทธผิล หรือผลลัพธท์ี่ส าคัญจากประเด็นยทุธศาสตร์นั้นคอือะไร อะไร
เป็นเครื่องบ่งชี้ทีส่ าคัญวา่ประเดน็ยุทธศาสตร์นัน้ประสบความส าเร็จ 

มิติด้านคุณภาพการ
ให้บริการ 

อะไรคือสิ่งที่ผู้รับบริการของยุทธศาสตร์นัน้ต้องการ และจะทราบได้อย่างไรว่า
สามารถน าเสนอในสิ่งที่ผู้รบับรกิารต้องการ 

มิติด้านประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติราชการ 

ในการที่จะน าเสนอในสิ่งทีผู่้รับบริการต้องการ และ/หรือ การก่อให้   เกิด
ประสิทธผิล องค์การต้องการทรพัยากรอะไรบ้าง (นอกเหนือจาก บุคลากร) 
รวมถึงต้องมีกระบวนการ หรือกิจกรรมใดบ้าง เพื่อน าไปสู่   สิง่ที่ผู้รับบริการ
ต้องการ หรือเพื่อก่อให้เกิดประสิทธิผล 

มิติด้านการพฒันาองค์การ จะต้องมีการพัฒนาองค์การในดา้นใดบา้ง เพื่อเป็นการเตรียมความ พร้อมของ
องค์การในการด าเนินงานตามยทุธศาสตร ์
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 เป้าประสงค์หรือวัตถุประสงค์ที่ก าหนดขึ้นจะต้องเป็นข้อความที่กระชับ ชัดเจน      
ไม่คลุมเครือ และไม่เขียนไว้แบบกว้าง ๆ ให้ไปแปลความหมายกันเอาเอง ซึ่งอาจท าให้คนในองค์การเกิด
ความเข้าใจที่ไม่ตรงกันได้ การก าหนดเป้าประสงค์จะต้องสร้างความท้าทาย ให้กับองค์การ เพราะ
นอกจากจะช่วยสร้างการเปลี่ยนแปลงที่ดี ขึ้นกับองค์กรแบบก้าวกระโดดแล้ว ยังช่วยในการพัฒนาขีด
ความสามารถของคนในองค์การให้เพ่ิมสูงขึ้นด้วย เพราะการตั้งเป้ าหมายที่ท้าทายจะช่วยให้คนที่
เกี่ยวข้องต้องพัฒนาความรู้ความสามารถรวมถึงทักษะในการท างานให้มากขึ้น เพ่ือที่จะสามารถบรรลุ
เป้าหมายที่ท้าทายนั้น แต่การตั้งเป้าหมายต้องอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นไปได้ที่จะสามารถท าให้
เกิดขึ้นได้จริง เป้าประสงค์ที่ดีควรจะเป็นเรื่องที่ช่วยสร้างให้เกิดประโยชน์ทั้งกับองค์กรและสังคมในวง
กว้าง (กิตติพัทธ์ จิรวัสวงศ์, 2563) 
  นอกเหนือจากวิสัยทัศน์ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์หรือวัตถุประสงค์แล้ว 
ยังมีพันธกิจที่อยู่ในแผนยุทธศาสตร์ด้วย พันธกิจหรือภารกิจ หมายถึง ข้อความที่แสดงให้เห็นกิจกรรม 
การด าเนินงานหรือแนวทางหลักท่ีบ่งบอกลักษณะขององค์การในปัจจุบันและสิ่งที่องค์การต้องการจะท า
ให้เป็นผลส าเร็จ การก าหนดพันธกิจโดยทั่วไปต้องสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ โดยข้อความในพันธกิจจะต้อง
ระบุหรือก าหนดให้มีความเกี่ยวพันกับขอบเขตการปฏิบัติการขององค์การไม่ว่าจะเป็นผลิตภัณฑ์ หรือ
ตลาดเป้าหมาย ทั้งนี้เพ่ือแสดงให้เห็นศักยภาพและกิจกรรมที่องค์การต้องการในอนาคต พันธกิจที่ดี
จะต้องบ่งบอกถึงความมุ่งหมายพ้ืนฐานที่เป็นเอกลักษณ์ชัดเจนแสดงให้เห็นความแตกต่างจากองค์การ
อ่ืน ทั้งในแง่ของประเภทและขอบเขตการด าเนินงาน พันธกิจนอกจากจะบอกให้ทราบทิศทางและ
ขอบเขตการด าเนินงานขององค์การแล้วยังมีผลต่อการเติบโตขององค์การในอนาคตด้วย หลักเกณฑ์หรือ
แนวคิดในการเขียนพันธกิจจะส่งผลต่อองค์การใน 3 ประการ ดังนี้ 
 1)  พันธกิจจะท าให้เกิดความชัดเจนในการแสดงขอบเขตและแนวทางการด าเนินงาน
ขององค์การ รวมทั้งท าให้บุคคลอื่นได้ทราบและเข้าใจการด าเนินงานขององค์การโดยทันทีทั้งในปัจจุบัน
และอนาคต จึงมีส่วนท าให้การก าหนดกลยุทธ์มีความเหมาะสมและมีความยืดหยุ่น 
 2)  พันธกิจแสดงให้เห็นความรับผิดชอบขององค์การต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอกองค์การ ท าให้ได้ทราบหรือสามารถคาดหวังในสิ่งที่องค์การจะท าหรือก าลังด าเนินการ 
นอกจากนี้ยังสามารถตรวจสอบถึงความรับผิดชอบต่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องด้วย 
 3)  พันธกิจแสดงให้เห็นมาตรฐานขององค์การหรือพฤติกรรมของบุคคลในองค์การ 
จริยธรรมและความรับผิดชอบต่อสังคม 
 ทั้งนี้การเขียนพันธกิจไม่ควรเขียนให้กว้างหรือแคบเกินไป จนมองไม่เห็นทิศทางที่
แน่นอนและไม่เห็นวันสิ้นสุด จนท าให้ไม่มีกรอบหรือขอบเขตการด าเนินงานที่ชัดเจน อาจกระทบต่อการ
ด าเนินงาน โดยอาจก่อให้เกิดปัญหาอุปสรรคการท างานได้ในอนาคต การก าหนดพันธกิจที่แคบเกินไป
อาจท าให้เกิดความยากล าบากในการปรับตัวต่อปัจจัยสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ หากก าหนดกว้างเกินไป
องค์การไม่มีแนวทางในการด าเนินงานที่แน่ชัด การด าเนินงานอาจมีความยืดหยุ่นมากเกินไปจะส่งผลต่อ
การปรับตัวต่อปัจจัยสภาพแวดล้อมทางธุรกิจ (อนิวัช แก้วจ านงค์, 2558) 
  ลักษณะส าคัญของการวางแผนยุทธศาสตร์คือ ให้มีการวิเคราะห์ทั้งสภาพแวดล้อม
ภายนอกและสภาพแวดล้อมภายในเทคนิคท่ีน ามาใช้คือการท า SWOT (อติพร เกิดเรือง, 2564) SWOT 
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คือ เทคนิคอย่างหนึ่งที่น ามาใช้ในการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายในและภายนอกองค์กร เพ่ือน าผลที่ได้
ในรูปแบบของจุดแข็ง (Strength) จุดอ่อน (Weakness) โอกาส (Opportunity) และภัยคุกคาม 
(Threat) มาก าหนดเป็นกลยุทธ์ที่ใช้ในการวางแผนและการพัฒนาองค์กร (กานต์มณี ไวยครุฑ, 2556) 
 

 
ภำพที่ 3.3 การวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง (SWOT Analysis) 

ที่มำ : พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552 หน้า 44 
 
  พสุ เดชะรินทร์ และคณะ (2552) ได้อธิบายถึงเทคนิคการวิเคราะห์ SWOT โดยสรุป
ดังนี้ การวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง (SWOT Analysis) มาจากตัวย่อภาษาอังกฤษ 4 ค า คือ Strengths, 
Weaknesses, Opportunities, Threats ภาษาอังกฤษแต่ละตัวอักษรมีความหมาย ดังนี้ 
  S: Strengths (จุดแข็ง) หมายถึง ปัจจัยภายในที่สนับสนุนท าให้เกิดความสามารถ ใน
การแข่งขัน หรือเอ้ือต่อการบริหารจัดการ เช่น ทักษะและความเชี่ยวชาญขององค์การ โครงสร้างของ
องค์การ ภาพลักษณ์หรือชื่อเสียงขององค์การ เทคโนโลยีและความสามารถในการให้บริการ เป็นต้น 
  W: Weaknesses (จุ ด อ่ อน )  หม ายถึ ง ปั ญห าภ าย ในที่ ส า คั ญ ที่ ท า ใ ห้ เ กิ ด                
ความเสียเปรียบ หรือขาดโอกาสในการแข่งขัน หรือน ามาซึ่งการบริหารจัดการที่ขาดประสิทธิภาพ เช่น 
ทิศทางยุทธศาสตร์ที่ไม่ชัดเจน ปัญหาทางด้านงบประมาณ บุคลากรขาดทักษะและ ความช านาญ 
คุณภาพการให้บริการต่ า ขาดเทคโนโลยีสนับสนุน มีปัญหาการด าเนินงาน ภายใน มีการเปลี่ยนแปลง
ผู้บริหารบ่อย เป็นต้น 



21 
 

  O: Opportunities (โอกาส) หมายถึง ปัจจัยภายนอกที่เอ้ือต่อการบริหารจัดการ 
ขององค์การ ประกอบไปด้วยนโยบายรัฐบาลสนับสนุน มีหน่วยงานภายนอก ให้บริการเช่นเดียวกับ
องค์การ สถานที่ตั้งของส านักงาน ความสามารถในการระดม ทุนจากภายนอก เป็นต้น 
  T: Threats (อุปสรรค) หมายถึง ปัจจัยภายนอกที่ท าให้องค์การต้องปรับตัว ประกอบ 
ไปด้วย การเข้ามาของคู่แข่งขันใหม่ที่มีศักยภาพ การบริการหรือผลิตภัณฑ์ที่สามารถ ทดแทนกันได้ 
ความต้องการของประชาชนที่มีมากข้ึนกว่าเดิม ข้อก าหนดหรือกฎหมาย ต่าง ๆ ที่ท าให้องค์การล่าช้าใน
การให้บริการ เป็นต้น  
 แนวทางการวิเคราะห์ SWOT Analysis ให้มีประสิทธิภาพควรจัดท า SWOT Analysis 
อย่างมีประเด็นในการวิเคราะห์ เช่น การวิเคราะห์ภายนอกใช้หลักการวิเคราะห์ที่เรียกว่า C-PEST     
ส่วนการวิเคราะห์ภายในใช้หลัก 7Ss (McKinsey) ประกอบการวิเคราะห์ เพ่ือให้ครอบคลุมทุกเรื่องที่
ควรจะพิจารณาในการจัดท ายุทธศาสตร์มิฉะนั้นแล้วจะคิดถึงแต่เรื่องที่ตนสนใจและมีข้อมูลเท่านั้ น แต่
อาจละเลยบางเรื่องที่มีประเด็นส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับองค์การ 

 
ภำพที่ 3.4 ปัจจัยที่ใช้ในการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน (SWOT Analysis) 

ที่มำ : พสุ เดชะรินทร์ และคณะ,2552 หน้า 40 
   
 จากภาพที่ 3.4 การวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน ซึ่งเป็นปัจจัยภายในขององค์การใช้หลัก 
7Ss (McKinsey) ประกอบการวิเคราะห์ หลัก 7Ss (McKinsey) ได้แก่ 
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1)  ยุทธศาสตร์ (Strategy) 
2)  โครงสร้างองค์การ (Structure) 
3)  ระบบองค์การ (System) 
4)  ทักษะของบุคลากร (Skill) 
5)  คุณค่าร่วมในองค์การ (Shared Values) 
6)  บุคลากร (Staff) 
7)  รูปแบบการน าองค์การ (Style) 

 ส่วนการวิเคราะห์ โอกาส อุปสรรค ซึ่งเป็นปัจจัยภายนอกขององค์การใช้หลัก C-
PEST ประกอบการวิเคราะห์ หลัก C-PEST ได้แก่ 

1)  ลูกค้า หรือผู้รับบริการ (Customer) 
2)  สถานการณ์ทางการเมือง (Political) 
3)  สภาพเศรษฐกิจ/สภาพแวดล้อม (Econcmic/Enviroment) 
4)  สภาพสังคม (Social) 
5)  เทคโนโลยี (Technology) 

 นันทิยา หุตานุวัตร และ ณรงค์ หุตานุวัตร (อ้างถึงในกานต์มณี ไวยครุฑ, (2556) ได้
กล่าวถึงเง่ือนไขและข้อจ ากัด ของกระบวนการวิเคราะห์โดยเทคนิค SWOT Analysis ไว้ดังนี้ 
 1)  การตระหนักถึงความต้องการเปลี่ยนแปลงอย่างมีนัยส าคัญของผู้น า หากผู้น า
กลุ่มไม่มีความต้องการความเปลี่ยนแปลงหรือพัฒนากลุ่มด้วยสาเหตุใดก็ตามผู้น าจะไม่ให้ความร่วมมือ
หรือไม่สนใจเท่าที่ควร การด าเนินกระบวนการวิเคราะห์โดยเทคนิค SWOT Analysis จะเป็นไปได้ยาก
และจะไม่เกิดประโยชน์แต่อย่างใด 
  2)  ความสามารถการมองการณ์ไกลของผู้น าและการเสริมข้อมูลจากวิทยากร    
นอกการมองการณ์ไกลเป็นทั้งเงื่อนไขและขีดจ ากัดของผู้เข้าร่วม หากผู้น ามีโอกาสศึกษาดูงาน พูดคุย 
จะท าให้มีการพัฒนาความสามารถในการคิดและยอมรับการเปลี่ยนแปลงทางความคิด ซึ่งความสามารถ
ดังกล่าวเป็นเงื่อนไขส าคัญท าให้กระบวนการวิเคราะห์ SWOT มีประสิทธิภาพแต่ก็พบว่าความรู้ข้อมูลที่
มีอยู่นั้นไม่เพียงพอต่อการคาดการณ์โอกาสและอุปสรรคที่คาดว่าจะเกิดขึ้นจากการเปลี่ยนแปลงทาง
เศรษฐกิจและสังคม สิ่งนี้จึงเป็นข้อจ ากัด ดังนั้นการจัดกระบวนการเสริมขอพูดจาเป็นเงื่อนไขประการ
หนึ่ง ทั้งนี้สามารถกระท าโดยการเชิญวิทยากรมาให้ความรู้และข้อมูล 
 3)  ความสอดคล้องกับบริบทสังคมวัฒนธรรม กระบวนการวิเคราะห์ SWOT ต้องถูก
ดัดแปลงให้มีความสอดคล้องกับบริบทสังคมวัฒนธรรมชนบทในด้านภาษา ช่วงเวลา สถานที่ สถานภาพ
หญิงชาย ความคุ้นเคย และความเป็นอาชีพ ซึ่ งบริบทเหล่านี้อาจกลายเป็นข้อจ ากัดของกระบวนการ
วิเคราะห์ SWOT ได้ 
 4)  ผู้เข้าร่วมและจ านวน เงื่อนไขการเลือกบุคคลเป็นผู้เข้าร่วมต้องอิงอยู่ในหลักการ  
“คนท า คือคนก าหนด และคนก าหนด คือ คนท า” จ านวนผู้เข้าร่วมที่มีความเหมาะสมต่อกระบวนการ
วิเคราะห์ SWOT ควรมีจ านวน 10 - 15 คน เพราะกระบวนการ SWOT ต้องการการอภิปรายและ
การใช้ความคิด 
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 5)  การป้องกันตนเอง ผู้เข้าร่วมรู้และยอมรับว่าตนเองหรือกลุ่มมีจุดอ่อน แต่มัก 
พิจารณาว่าจุดอ่อนบางประการไม่มีผลต่อกลุ่ม ทั้งนี้เพราะต้องการรักษาภาพพจน์ของกลุ่ม ซึ่งวิธีที่อาจ
ลดการป้องกันตนเองได้คือคนในกลุ่มหรือองค์กรเป็นผู้กระท ากระบวนการ SWOT เองซึ่งอาจท าให้
กระบวนการ SWOT ประสิทธิภาพมากขึ้น 
 6)  ความยากซึ่งเกิดจากตัวกระบวนการ ที่ส าคัญมี 3 ประการคือ 
  (1)  การค้นหาจุดอ่อนและจุดแข็งที่เป็นจริงและถูกต้อง หากการระบุ จุดอ่อน
และจุดแข็งคลาดเคลื่อนไปจะท าให้กลยุทธ์ที่ได้ผิดพลาด 
  (2)  การคาดการณ์โอกาสและอุปสรรคให้ได้ใกล้เคียง เพราะการคาดการณ์ได้ดี
ต้องมีข้อมูลที่กว้างขวางและสะสมมานานพอสมควร 
  (3)  ความเข้าใจอย่างลึกซึ้งถึงความสัมพันธ์ระหว่างจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และ
อุปสรรค 
 7)  ความต้องการทีมด าเนินการกระบวนการวิเคราะห์ SWOT เนื่องจาก กระบวนการ 
SWOT เป็นสิ่งที่ยากและใหม่ดังนั้นทีมด าเนินงานควรมีความสัมพันธ์เข้าใจลักษณะหรือ ธรรมชาติของ
กลุ่มหรือองค์กรและควรมีความรู้เกี่ยวกับธุรกิจนั้น ๆ 
 การจัดท า SWOT Matrix หรือ TOWS Matrix ซึ่งมีความหมายเหมือนกันแต่เป็น
เพียงการสลับตัวอักษรหรือมุมมองในการมองเห็น หากเป็น SWOT Matrix จะวิเคราะห์จากภายในก่อน 
แต่หากเป็น TOWS Matrix จะวิเคราะห์จากภายนอกก่อนทั้งนี้เนื่องมาจากปัจจุบันนี้คู่แข่งทางธุรกิจ
จ านวนมาก ดังนั้นจึงหันที่จะมาท าการวิเคราะห์จากมุมมองภายนอกก่อนเพราะปัจจัยภายในเป็นสิ่งที่
องค์กรจ าเป็นที่จะต้องรู้จักตนเองอยู่แล้ว (กานต์มณี ไวยครุฑ, 2556) สอดคล้องกับธนาชัย สุขวณิช 
(2557) อธิบายถึงการวิเคราะห์ TOWS Matrix คือการจับคู่หัวข้อของ SWOT เพ่ือใช้ในการก าหนดกล
ยุทธ์ซึ่งมีทางเลือกได้ 4 ประการ ดังนี้ 

 
ภำพที่ 3.5 แสดงการวิเคราะห์ TOWs Matrix 

ที่มำ : ธนาชัย สุขวณิช, 2557 หน้า 104 
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1)  กลยุทธ์ SO หมายถึง ธุรกิจมีจุดแข็ง ธุรกิจสามารถขยายการลงทุนเพ่ิมได้อีก ท า
ให้ธุรกิจสามารถขยายการลงทุนเพ่ิมได้อีก การเพ่ิมการผลิต ขยายตลาดโดยให้เพ่ิมขึ้นตาม โอกาสที่
เอ้ืออ านวย และสามารถใช้กลยุทธ์เชิงรุก 

2)  กลยุทธ์ ST หมายถึง ธุรกิจมีจุดแข็ง แต่มีอุปสรรคจากคู่แข่งขัน หรือปัจจัยอ่ืน ๆ 
ธุรกิจ จึงควรหลีกเลี่ยงอุปสรรค อาจหันไปจับกลุ่มลูกค้ากลุ่มอ่ืนแทน  

3)  กลยุทธ์ WO หมายถึง ธุรกิจมีจุดอ่อน แต่มีโอกาสที่ดีเอ้ืออ านวยในธุรกิจ เช่น 
ขาด หรือขาดความเชี่ยวชาญในการผลิต หรืออาจมีจุดอ่อนอ่ืน ๆ ที่ท าให้ไม่สามารถคงอยู่ได้ ธุรกิจควร
ค้นหาวิธีในการเปลี่ยนจุดอ่อนให้เป็นจุดแข็ง เพราะยังมีโอกาส หรือช่องทางในการท าธุรกิจอยู่มาก อาจ
แสวงหาความร่วมมือกับองค์การอื่นเพ่ือเสริมจุดอ่อนให้ดีขึ้น 

4)  กลยุทธ์ WT หมายถึง สภาวการณ์ที่เลวร้ายที่สุด เพราะนอกจากธุรกิจจะมี
จุดอ่อนในตนเองแล้ว ยังมีอุปสรรคในการด าเนินธุรกิจด้วย จึงควรพิจารณาเลิกกิจการ หรือแสวงหา
ความ ร่วมมือกับธุรกิจอื่น สามารถใช้กลยุทธ์ตั้งรับ  
 เพ่ือให้เห็นความสัมพันธ์ที่ชัดเจนมากขึ้น รูปแบบโดยทั่วไปของ SWOT Matrix หรือ 
TOWS Matrix พร้อมทั้งกลยุทธ์ที่ควรจะเป็น เป็นไปตามภาพท่ี 3.6                

 
ภำพที่ 3.6 SWOT Matrix หรือ TOWS Matrix 

ที่มำ : เอกชัย บุญยาทิษฐาน อ้างถึงใน กานต์มณี ไวยครุฑ, (2556)หน้า 67 
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 3.2.2  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
 การมีแผนยุทธศาสตร์ระยะยาวเพียงอย่ างเดียวยั งไม่สามารถน ามาใช้ ใน              
การบริหารงานในแต่ละปีได้ เนื่องจากขาดรายละเอียดในแง่ของการน าไปปฏิบัติ เป็นเพียงแผนกว้าง ๆ 
และเป้าหมายในภาพรวมมากกว่า ดังนั้นจ าเป็นต้องแปลงแผนกลยุทธ์ระยะยาวลงมาให้ใกล้เคียงกับ  
การด าเนินงานในแต่ละปี โดยผ่านกระบวนการก าหนดและทบทวนแผนกลยุทธ์ประจ าปี ซึ่งกระบวนการ
หรือขั้นตอนในการก าหนดและทบทวนกลยุทธ์ระยะยาวและแผนปฏิบัติราชการประจ าปีมี              
ความเหมือนกันเกือบทุกขั้นตอน ถ้าหน่วยงานมีการก าหนดและทบทวนแผนยุทธศาสตร์ไว้แล้ว สามารถน าผล
ที่ได้จากการวางแผนกลยุทธ์ระยะยาวมาใช้เป็นแผนกลยุทธ์ประจ าปีได้ เพราะมีหลายส่วนได้ถูกก าหนด
ไว้เรียบร้อยแล้วในปีหน้ามีเป้าหมายอะไรบ้างมีแผนงานรองรับอะไรบ้าง  (ณรงค์วิทย์ แสนทอง, 2551) 
ดังนั้นจึงต้องใช้เครื่องมือ Balanced Scorecard (BSC) เข้ามาร่วมด้วย การใช้ BSC เป็นเพียงการปรับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายและวัตถุประสงค์ให้มีความชัดเจนขึ้นเท่านั้น เมื่อประยุกต์ใช้ BSC กับองค์กร
ของรัฐต้องปรับตัวในการบริหารจัดการองค์กรที่จะต้องค านึงถึงองค์ประกอบที่ส าคัญ คือลูกค้าหมายถึง
ประชาชนมากขึ้นกว่าแต่ก่อน (นิรมิต เทียมทัน, 2555) ซึ่งอัจฉรา จันทร์ฉาย (2558) อธิบายถึง BSC    
ว่าเป็นเครื่องมือทางการบริหารที่เชื่อมโยงการวัดผลกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ขององค์กร ซึ่ งจะมีการวัด
และประเมินองค์กร ได้แก่ ผลการด าเนินงานด้านการเงิน ด้านลูกค้า ด้านกระบวนการบริหารภายใน 
และการเรียนรู้และการเติบโต BSC จะเริ่มจากองค์กรมีวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ จากนั้นการวัดความส าเร็จ
จะประกอบด้วย 

1)  ด้านการเงิน เป็นการตอบค าถาม “ถ้าองค์กรเราประสบความส าเร็จด้านการเงิน 
ผลการด าเนินงาน ทางการเงินควรเป็นอย่างไรในสายตาผู้ถือหุ้น 

2)  ด้านกระบวนการบริหารภายใน เป็นการตอบค าถามว่าเพ่ือตอบสนองความพอใจ
ของลูกค้า องค์กรเราควรมีกระบวนการที่เป็นเลิศอะไรบ้าง 

3)  ด้านลูกค้า เป็นการตอบค าถามเพ่ือให้องค์กรบรรลุวิสัยทัศน์ เราควรตอบสนอง
ลูกค้าอย่างไร 

4)  ด้านการเรียนรู้และเ พ่ือบรรลุวิสั ยทัศน์  เราจะท าอย่างไรในการรักษา
ความสามารถในการเปลี่ยนแปลงและพัฒนา 
 การก าหนดตัวชี้วัดในแต่ละมิติต้องสมดุลกันไม่เน้นด้านใดด้านหนึ่ง เช่น ถ้าองค์กร 
มุ่งเน้นก าไรมาก เพ่ือบรรลุมุมมองด้านการเงินก็จะลดค่าใช้จ่ายในการพัฒนาศักยภาพของคน การวิจัย
พัฒนาจะท าให้ศักยภาพขององค์กรในอนาคตอาจมีปัญหา 
 ในการวัด 4 มุมมองจะครอบคลุมการวัดศักยภาพขององค์กรทั้งอดีต ปัจจุบัน และ 
อนาคต การวัดด้านการเงินเป็นการวัดความส าเร็จที่เกิดขึ้นแล้ว วัดด้านลูกค้าและประสิทธิภาพ
การบริหารงานภายในเป็นการวัดความส าเร็จในปัจจุบัน แต่การวัดด้านลูกค้าเป็นมุมมองจากภายนอก
เข้ามาภายในองค์กร และการวัดด้านประสิทธิภาพการบริหารงานภายในเป็นการวัดจากภายในออก
ภายนอก ส่วนการวัดด้านการเรียนรู้และการเติบโตเป็นการความส าเร็จในอนาคต 
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ภำพที่ 3.7 รูปแสดงความสมดุลของมุมมอง 4 ด้าน 

ที่มำ : อัจฉรา จันทร์ฉาย, 2558 หน้า 115 () 
 
 จากภาพที่ 3.7 จะเห็นว่า KPI เป็นดัชนีวัดผลการด าเนินงานเป็นองค์ประกอบส่วน
หนึ่งของการจัดท า BSC ในปัจจุบันดัชนีวัดผลที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีและคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ใช้ตัวชี้วัด O-KR ร่วมกับตัวชี้วัด KPI โดยมหาวิทยาลัยจะก ากับตัวชี้วัด O-KR 
เป็นหลัก และให้คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ก ากับติดตามและจัดท าตัวชี้วัด KPI  
 กิตติพัทธ์ จิรวัสวงศ์ (2562) ได้อธิบาย KPI กับ OKRs ไว้ว่า KPI ย่อมาจาก Key 
Performance Indicator หรือในภาษาไทยว่าดัชนีวัดผลการด าเนินงานที่ส าคัญ ซึ่งจะเป็นการก าหนด
ขึ้นมาเพ่ือน ามาใช้ในการติดตามผลการด าเนินงานขององค์กรในด้านต่าง ๆ KPI จะเป็นการวัดในสิ่งที่
ส าคัญ หรือเป็น Key กับองค์กร ที่สอดคล้องกับเป้าหมายและความต้องการขององค์กร รวมถึงกับ
ความส าเร็จที่องค์กรต้องการเห็นในเรื่องนั้น ๆ ส่วน OKRs มาจากค าว่า Objective and Key Results 
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ซึ่งประกอบไปด้วย 2 ค าที่ส าคัญนั่นคือ Objective หรือวัตถุประสงค์ และ Key Results หรือผลลัพธ์ที่
ส าคัญ  
 Objective หรือวัตถุประสงค์จะต้องเป็นเรื่องที่ส าคัญอย่างมากต่อองค์กร ดังนั้นใน
รอบเวลาหนึ่ง ๆ ของการจัดท า OKRs จะก าหนดวัตถุประสงค์เพียง 3-5 เรื่องเท่านั้น เพราะถ้าก าหนด
วัตถุประสงค์ท่ีมากจนเกินไปจะดูแลไม่ไหวและอาจท าให้เสียเวลากับเรื่องที่ไม่ส าคัญ จนส่งผลท าให้เรื่อง
ที่ส าคัญไม่ประสบความส าเร็จได้ วัตถุประสงค์ที่ก าหนดขึ้นมาจะต้องมีความสอดคล้องกันกับทิศทางของ
องค์กรที่แสดงผ่านวิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กรอีกทั้งต้องมีความท้าทายที่จะช่วยให้เกิดประโยชน์
จริง ๆ ไม่ว่าจะเป็นการช่วยให้องค์กรสามารถอยู่รอดได้ในสภาวะที่องค์กรอยู่ในช่วงอันตราย หรือช่วย
ยกระดับความสามารถในการแข่งขันขององค์กรให้เหนือกว่าคู่แข่ง หรือท าให้ประสบความส าเร็จได้อย่าง
ก้าวกระโดด การก าหนดวัตถุประสงค์ที่ท้าทายช่วยกระตุ้นให้คนในองค์กรเกิดความมุ่งมั่นและความ
ต้องการที่จะท าให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด วัตถุประสงค์ที่ดีจะต้องเป็นเป้าหมายเชิงคุณภาพ ที่มี
ความกระชับ ชัดเจน เป็นรูปธรรม เข้าใจได้ง่าย เมื่อสื่อสารออกไปแล้วคนในองค์กรจะสามารถมองเห็น
ภาพของความส าเร็จที่ต้องการได้อย่างชัดเจน เข้าใจตรงกัน ไม่ต้องมีการอธิบายเพิ่มเติมอีก  
 ส่วน Key Results หรือ ผลลัพธ์ที่ส าคัญจะเป็นการตอบค าถามว่าถ้าจะท าให้
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดประสบความส าเร็จได้อย่างที่ต้องการนั้นจะต้องท าอะไรและให้ได้เท่าไหร่บ้าง ใน
แต่ละวัตถุประสงค์จะมีจ านวนผลลัพธ์ที่ส าคัญไม่มากเช่นเดียวกัน โดยให้เห็นในสิ่งที่ท าแล้วสามารถ
ส่งผลกระทบอย่างมากต่อวัตถุประสงค์เท่านั้น ซึ่งควรจะมีเพียง 3-5 เรื่องต่อวัตถุประสงค์ 1 เรื่อง หรือ
อาจจะน้อยกว่าได้แต่ไม่ควรมากไปกว่านี้ยกเว้นจ าเป็นจริง ๆ ถ้ามีผลลัพธ์ที่ส าคัญมากเกินไปจะยากต่อ
การบริหารจัดการและอาจท าให้ไม่สามารถบรรลุตามเป้าหมายใด ๆ จนอาจส่งผลกระทบต่อไปยัง
วัตถุประสงค์ด้วยผลลัพธ์ที่ส าคัญจะแสดงถึงสิ่งที่ต้องท าเพ่ือให้ส าเร็จตามที่ก าหนด หรือสิ่งที่ต้องการให้
เกิดข้ึนจะต้องมีการก าหนดเป็นรูปธรรมที่ชัดเจนเห็นภาพตรงกันไม่คลุมเครือ โดยมีเป้าหมายของผลลัพธ์
ที่ชัดเจน แสดงในเชิงปริมาณว่าต้องการให้เพ่ิมขึ้นหรือลดลงจากเท่าใดและเมื่อไหร่ นอกจากนี้ผลลัพธ์ที่
ส าคัญอาจจะอยู่ในรูปของสิ่งที่ต้องการท าให้เกิดข้ึนได้ ซึ่งการวัดความส าเร็จของผลลัพธ์ที่ส าคัญประเภท
นี้ จะอยู่ที่ท าให้เสร็จสมบูรณ์จนเกิดขึ้นในเวลาที่ก าหนดหรือไม่ ถ้าเกิดขึ้นได้ก็ส าเร็จ แต่ถ้ าไม่เกิดก็ไม่
ส าเร็จ การติดตามจะเป็นการวัดที่ความก้าวหน้าของการด าเนินการ ทั้งนี้ผลลัพธ์ที่ส าคัญจะไม่ก าหนด
หรือเขียนในรูปของกิจกรรมหรือขั้นตอนการปฏิบัติงานที่จะต้องท า 
 จากกระบวนการท างานแบ่ง KPI ได้เป็น 4 ประเภท ประกอบด้วย  
 1)  Input KPI หรือ ดัชนีวัดผลการด าเนินงานของปัจจัยน าเข้ากระบวนการ 
เป็นการวัดเชิงปริมาณ หรือเชิงคุณภาพของปัจจัยน าเข้า (Input) ของกระบวนการ ซึ่งปัจจัยน าเข้านี้ 
ประกอบด้วย (1) ปัจจัยด้านบุคลากร เช่น จ านวนของบุคลากร จ านวนของที่ปรึกษา สัดส่วนของ
อาจารย์ต่อนักศึกษา (2) ปัจจัยด้านการเงิน เช่น จ านวนของงบประมาณที่ต้องใช้ จ านวนเงินบริจาค 
จ านวนเงินที่ได้รับการจัดสรร และ (3) ปัจจัยด้านโครงสร้างพ้ืนฐาน เช่น จ านวนของสายการผลิตที่
พร้อมใช้งาน จ านวนเครื่องจักร จ านวนโรงงาน 
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 2)  Process KPI หรือ ดัชนีวัดผลการด าเนินงานของกระบวนการ เป็นการวัดเชิง
ปริมาณ หรือเชิงคุณภาพ ของกิจกรรมต่าง ๆ ที่ด าเนินการในกระบวนการ เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ตามที่ 
ต้องการ ตัวอย่างเช่น การส่งมอบสินค้าตรงเวลาระยะเวลาที่ใช้ในการท างานจนแล้วเสร็จ หรือค่า
ควบคุมของปัจจัยต่าง ๆ ในกระบวนการ เช่น อุณหภูมิ ความร้อน แรงดัน ความเร็ว ระดับความสว่าง 
เพ่ือให้มั่นใจว่าการด าเนินงานของกระบวนการอยู่ในสภาพปกติตามที่ควบคุมหรือต้องการ 
 3)  Output KPI หรือ ดัชนีวัดผลการด าเนินงานของผลผลิตของกระบวนการ เป็น
การวัดเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพของสินค้าหรือบริการที่เป็นผลผลิต หรือเกิดขึ้นจากกระบวนการ 
เพ่ือให้มั่นใจ เป็นไปตามข้อก าหนดเฉพาะของผลิตภัณฑ์หรือบริการหรือเป็นไปตามที่ได้มีการตกลงไว้
หรือไม่ ตัวอย่างเช่น จ านวนของผลผลิตที่ท าได้ จ านวนของเสียที่เกิดขึ้นจากการผลิต จ านวนของบริการ
ที่ได้ส่งมอบตามเวลาที่ก าหนด 
 4) Outcome KPI หรือ ดัชนีวัดผลการด าเนินงานของผลลัพธ์ของกระบวนการ เป็น
การวัดเชิงปริมาณหรือเชิงคุณภาพของผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการส่งมอบหรือท าให้เกิดผลิตภัณฑ์และ
บริการ แบ่งเป็นผลลัพธ์ในเชิงคุณค่า เช่น ยอดขายที่เพ่ิมขึ้นจากผลิตภัณฑ์ใหม่ จ านวนข้อร้องเรียนของ
ลูกค้าที่ลดลง และผลลัพธ์ในเชิงผลกระทบ เช่น อัตราการลาออกของพนักงาน จ านวนของอุบัติเหตุที่
ลดลง 
 KPI ที่สามารถตอบโจทย์วัตถุประสงค์ หรือ Object ได้ คือ KPI ประเภท Outcome 
KPI แต่สิ่งหนึ่งที่แตกต่างกันระหว่างผลลัพธ์ที่ส าคัญ (KR) กับ Outcome KPI คือ Outcome KPI จะ
เป็นแค่ดัชนีวัดผลการด าเนินงานเท่านั้น ส่วนผลลัพธ์ที่ส าคัญ (KR) จะเป็น ผลลัพธ์ที่องค์กรต้องการให้
ส าเร็จในเรื่องนั้น ๆ ในการบริหารผลงานขององค์การ ควรใช้ทั้ง OKRs ร่วมกับ KPI เพ่ือท าให้องค์การได้
มุ่งไปสู่ทิศทางที่ต้องการ สร้างความส าเร็จและการเปลี่ยนแปลงให้เกิดขึ้นกับองค์กร รวมถึงมีการพัฒนา
องค์กรให้ดีขึ้นแบบก้าวกระโดด เปรียบเสมือนการขับรถไปให้ถึงจุดหมายปลายทางที่ต้องการ โดยทั่วไป
ในการขับรถเรามักจะมีการใช้งานอยู่ 2 หน้าจอ จอแรกจะเป็นแผงคอนโซลที่บอกความเร็วของรถ 
ความเร็วรอบ ระดับน้ ามัน ระดับอุณหภูมิ รวมถึงสัญญาณไฟต่าง ๆ ที่บอกสภาพของรถยนต์และการขับ
รถว่าเป็นปกติหรือไม่ ส่วนอีกหน้าจอหนึ่งที่ปัจจุบันนิยมใช้กันคือ GPS (Global Positioning System) 
ซึ่งใช้ในการบอกต าแหน่งของเราบนโลก หรือใช้ Google Map เพ่ือบอกถึงเส้นทางในการไปให้ถึงยัง
เป้าหมายตามที่ต้องการ หากเปรียบแล้ว OKRs ที่ใช้ในการบริหารองค์กรนั้นจะเป็นสิ่งที่จะช่วย
ขับเคลื่อนให้องค์กรบรรลุตามเป้าหมายที่ ต้องการได้ซึ่งก็เหมือนกันกับ GPS หรือ Google Map ที่เรา
ใช้ในการเดินทาง ส่วน KPI (พร้อมค่าเป้าหมายหรือค่าควบคุม) จะเป็นเครื่องมือที่น ามาใช้ในการเฝ้า
ติดตามถึงสภาพการท างานขององค์กรว่าเป็นปกติหรือไม่ จะเป็นการวัดผลของการท างานที่ต้องท าเป็น
ประจ า (Routine)  
 ดังนั้นโดยสรุปทั้ง OKRs กับ KPI (ที่มีการก าหนดค่าเป้าหมาย) ต่างก็น ามาใช้ในการ
วัดผลการท างานที่เกิดขึ้นทั้งคู่แต่การน ามาใช้จะแตกต่างกัน OKRs เป็นการจัดการในระดับกลยุทธ์ มี
การก าหนดตามทิศทางวิสัยทัศน์ขององค์กร ในขณะที่ KPI จะเป็นการจัดการในระดับปฏิบัติการ ที่
ก าหนดขึ้นตามกระบวนการ หน้าที่งานและขอบเขตงาน (กิตติพัทธ์ จิรวัสวงศ์, 2563) 
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 พสุ เดชะรินทร์ และคณะ (2552) อธิบายถึงคุณลักษณะของตัวชี้วัดที่ดีไว้ดังนี้ 
1)  มีความสอดคล้องกับ วิสัยทัศน์ ภารกิจ และยุทธศาสตร์ขององค์การ    
2)  ควรแสดงถึงสิ่งที่มีความส าคัญเท่านั้น ซึ่งตัวชี้วัดที่มีความส าคัญนั้น  จะมี 2 

ลักษณะ  
(1)  ตัวชี้วัดที่แสดงถึงผลการด าเนินงานที่ส าคัญขององค์การ หรือที่เรียกว่า

Performance Indicators  
(2)   ตัวชี้วัดที่ใช้วัดกิจกรรมหรืองานที่มีความส าคัญแต่อาจจะไม่ค่อยผิดพลาด 

แตถ่้ากิจกรรมเหล่านี้มีความผิดพลาดเมื่อไรจะก่อให้เกิดปัญหาอย่างใหญ่หลวง แก่องค์การ ซึ่งตัวชี้วัดใน
ลักษณะนี้เรียกว่า Danger Indicators ตัวอย่างเช่น ในการขับรถยนต์ ตัวชี้วัดที่แสดงถึง Performance 
ของรถยนต์ได้แก่เรื่อง ของความเร็ว อัตราเร่ง อัตราการใช้น้ ามัน แต่ภายในรถยนต์แต่ละคันยังมี ตัวชี้วัด
ที่แสดงถึงการด าเนินงานของรถยนต์ที่ไม่ได้เป็นลักษณะของ Performance แต่เป็นการด าเนินงานที่มี
ความส าคัญและถ้ามีความผิดพลาด เมื่อไรย่อมจะส่งผลต่อรถยนต์ทั้งคัน เช่น ที่วัดความร้อนของ
เครื่องยนต์ หรือไฟสัญญาณเตือนในเรื่องของน้ ามันเครื่อง เป็นต้น  

3)  ประกอบด้วยตัวชี้วัดที่เป็นเหตุ (Lead Indicators) และ ผล (Lag indicators) 
เช่น การก าหนดตัวชี้วัด “ระดับความพึงพอใจของประชาชน” อันเป็นตัวชี้วัดผล (Lag Indicator) และ 
“ร้อยละของขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ลดลง” อันเป็นตัวชี้วัดเหตุ(Lead Indicator)  

4)  ประกอบด้วยมิติหรือมุมมองที่หลากหลาย เช่น ในการให้บริการมิได้วัดผลจากผล
การส ารวจกับผู้รับบริการเท่านั้น แต่ควรรวมถึงกระบวนการภายใน และการพัฒนาบุคลากรที่เกี่ยวข้องด้วย  

5) ตัวชี้วัดที่สร้างขึ้นจะต้องมีบุคคลหรือหน่วยงานที่รับผิดชอบทุกตัว  
6)  ตัวชี้วัดที่สร้างขึ้นมา ควรเป็นตัวชี้วัดที่องค์การสามารถควบคุมได้อย่างน้อยร้อยละ 

80 ทั้งนี้เนื่องจากถ้าภายในองค์การประกอบด้วยตัวชี้วัดที่ไม่สามารถควบคุมได้ มากเกินไป จะท าให้
ตัวชี้วัดนั้นไม่สามารถแสดงถึงความสามารถในการด าเนินงานที่แท้จริงขององค์การ  

7)  เป็นตัวชี้วัดที่สามารถวัดได้และเป็นที่เข้าใจของบุคคลทั่วไป ไม่ใช่ตัวชี้วัดที่ผู้ที่
เข้าใจมีเพียงแค่ผู้จัดท าตัวชี้วัดเท่านั้น เช่น “ความสามารถในการควบคุมความรุนแรงในพ้ืนที่” ซึ่งไม่
ทราบว่าวัดหรือดูจากอะไร ควรใช้ดัชนี เช่น “ร้อยละของคดี ความรุนแรงในพื้นที่ท่ีเพ่ิมข้ึน” 
 อติพร เกิดเรือง (2564) กล่าวถึงการก าหนดค่าของตัวชี้วัดสามารถก าหนดได้ 6 
ลักษณะ ดังนี้ 

1)  ร้อยละ (Percentage) คือจ านวนของเลขกลุ่มหนึ่งซึ่งน ามาเปรียบเทียบกับเลข
อีกกลุ่มหนึ่ง โดยปรับเลขกลุ่มหลังให้มีค่าเท่ากับ 100 เช่น จ านวนร้อยละของประชากรในท้องถิ่น 

2)  อัตราส่วน (Ratio) คือข้อมูลที่แสดงความสัมพันธ์เปรียบเทียบระหว่างจ านวนของ
เลข กลุ่มหนึ่งกับจ านวนของเลขอีกกลุ่มหนึ่ง เป็นคนละประเภทกัน แต่อยู่ในเหตุการณ์เดียวกันหรือ
เกี่ยวข้องกัน เช่น อัตราส่วนระหว่างประชากรต่อแพทย์ในชุมชน  

3) สัดส่วน (Proportion) คือ ข้อมูลที่แสดงความสัมพันธ์ระหว่างจ านวนเลขกลุ่มหนึ่ง
กับจ านวนของเลขอีกกลุ่มหนึ่ง ซึ่งเป็นประเภทเดียวกัน เช่น สัดส่วนระหว่างนักเรียนชายกันบ้าง เท่ากับ 
50 : 50 
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4) อัตรา (Rate) หมายถึง อัตราส่วนระหว่างเลขจ านวนหนึ่ง กับเลขอีกจ านวนหนึ่ง
ภายในระยะเวลาหนึ่ง กล่าวคือ เป็นการเอาจ านวนเลขของเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นในระยะเวลาหนึ่งเป็นตัว
ตั้ง แล้วหารด้วยจ านวนประชากรทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับเหตุการณ์นั้น แล้วปรับฐานให้เท่ากับ 100 
11000 หรือ 100,000 เช่น อัตราของประชาชนที่ไม่ได้รับวัคซีนไข้หวัด 100 คน 

5) จ านวน (Number) หมายถึง ตัวเลขที่แสดงถึงจ านวนของสิ่งต่าง ๆ เช่น จ านวน
ผู้รับบริการ จ านวนโครงการ 

6) ค่าเฉลี่ย (Average or Mean) คือ ตัวเลขจ านวนหนึ่งซึ่งเฉลี่ยจากกลุ่มตัวเลข
จ านวนหนึ่งที่เป็นประเภทเดียวกัน เป็นการรวมค่าของจ านวนตัวเลขของกลุ่มตั วอย่างแล้วหารด้วย
จ านวนตัวอย่างนั้นทั้งหมด เช่น อายุเฉลี่ยของวัยแรงงาน เท่ากับ 26 ปี 
3.2.3  การก ากับและประเมินผล 
 การก ากับงาน หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานตามแผนงาน/โครงการ
ซึ่งได้ก าหนดไว้แล้ว ใช้ข้อมูลเหล่านี้เพ่ือการแก้ไขปรับปรุงวิธีการปฏิบัติงาน เพ่ือให้เกิดผลงานเป็นไป
ตามแผนอย่างมีประสิทธิภาพได้มากขึ้น ส่วนการประเมินผลนั้นเป็นการตรวจสอบความก้าวหน้าของ
โครงการหรือแผนงานตลอดจนการพิจารณาผลสัมฤทธิ์ของแผนงานนั้น ๆ ว่ามีมากน้อยเพียงใด การ
ประเมินผลเป็นกระบวนการบ่งชี้ถึงคุณค่าของแผนงาน/โครงการ  
 ความแตกต่างระหว่างการก ากับงานกับการประเมินผลคือ การก ากับงานเป็นการเก็บ
ข้อมูลเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตลอดโครงการ เป็นกระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องตลอดแผนงาน/
โครงการภายใต้ความรับผิดชอบของผู้รับผิดชอบ ส่วนการประเมินผลเป็นกระบวนการศึกษา
ความก้าวหน้าของแผนงาน/โครงการและผลส าเร็จ การก ากับงานเป็นกระบวนการที่ให้ได้มาซึ่งข้อมูลที่
จ าเป็นในการประเมินความก้าวหน้าโครงการในทิศทางตามที่ก าหนดในวัตถุประสงค์ และเป็นเทคนิค
ส าคัญในการเร่งรัดให้แผนงาน/โครงการด าเนินการได้แล้วเสร็จทันเวลา ระบบเก็บรวบรวมข้อมูลมีได้
หลายวิธี ส่วนการรายงานนั้นมักนิยมรายงานเป็นราย 3 เดือน ราย 6 เดือน และรายปี การประเมินผล 
เป็นขั้นตอนสุดท้ายที่มีความส าคัญ เพราะการประเมินผลจะท าให้ทราบถึงความส าเร็จหรือความ
ล้มเหลวของแผน ซึ่งจะน าไปสู่การปรับกลยุทธ์และปรับแผนต่อไป (อติพร เกิดเรือง, 2564) ดังนั้น
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีจึงต้องมีก ากับติดตามผลการด าเนินงาน การประเมินผลเพ่ือการทบทวน
ภารกิจ ผลการด าเนินงานปีปัจจุบัน เพ่ือปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร์ในปีถัดไป  วงล้อเดมิ่ง หรือ 
PDCA (Deming’Cricle) เป็นเครื่องมือพัฒนาแก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ ซึ่ งประกอบด้วย 4 
องค์ประกอบ คือ 

P = Plan คือ การวางแผน 
D = Do คือ ลงมือปฏิบัติ 
C = Check คือ การตรวจสอบ 
D = Action คือ การน าไปสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน 

 จุดที่ ส าคัญของวงล้อ เดมิ่ ง  คือ  การปรับปรุ งอย่ า งต่อ เนื่ อง  ( Continuous 
Improvement) โดยจะไม่หยุดที่จะปรับปรุงพัฒนา ต้องท าต่อไปเรื่อย ๆ เมื่อบรรลุผลส าเร็จขั้นแรก ก็
ต้องท าข้ึนตอนต่อ ๆ ไป (ทองพันชั่ง พงษ์วารินทร์, 2555) กระบวนการ PDCA โดยสรุป ดังนี้ 
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ภำพที่ 3.8 การบริหารผลการปฏิบัติงาน 

ที่มำ : พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552 หน้า 36 
 
 การบริหารผลการปฏิบัติงานที่ดีจ าเป็นต้องท าอย่างเป็นระบบ (System) โดยเริ่มจาก
การท าแผน (PLAN) การวางแผนผลการปฏิบัติงาน (Performance Planning) ซึ่งมี ข้อก าหนดจาก
วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ขององค์การเป็นส าคัญ รวมทั้งผลของการวิเคราะห์องค์การทั้งจากภายในและ
ภายนอก หลังจากนั้นจึงเป็นการลงมือท า (DO) การปรับปรุง พัฒนาผลการปฏิบัติงาน (Performance 
Improvement) เป็นกระบวนการที่ส าคัญตามมา ซึ่งในกระบวนการนี้อาจมีกิจกรรมมากมายทั้งการ
ปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงาน การปรับเปลี่ยนวิธีการปฏิบัติงาน การพัฒนาคุณภาพผลงาน การเทียบ
วัดผลงานกับหน่วยงาน อ่ืนที่มีลักษณะงานคล้ายคลึงกันเพ่ือน ามาปรับปรุงการปฏิบัติงาน หรือแม้แต่
การรื้อระบบ เดิมแล้วจัดท าระบบงานใหม่ ส่วนการตรวจสอบ (CHECK) การทบทวนผลการปฏิบัติงาน 
( Performance Review) ซึ่ ง เ ป็ น ก า ร ป ฏิ บั ติ ทั้ ง ก า ร วั ด ผ ล ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น  ( Performance 
Measurement) และการประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Evaluation) ส่วนในขั้นตอนการ
วัดผลการปฏิบัติงาน (Performance Measurement) เป็นการวัดผลงาน ตามเป้าหมายที่ได้ตั้งไว้ ส่วน
การประเมินผลการปฏิบัติงาน (Performance Evaluation) เป็นการประเมินผลงานที่องค์การได้โดย
เทียบเคียงกับเกณฑ์การจัดท าการประเมินผลงานภายใน  ส่วนขั้นตอนของการป้อนข้อมูล ป้อนกลับ 
(Feedback) ไปยังขั้นตอนการวางแผนและการปรับปรุงผลการปฏิบัติงาน เพ่ือการวางแผนในปีต่อไป
ผู้บริหารสามารถก าหนดยุทธศาสตร์และตัวชี้วัดที่ดีกว่าเดิม หรือ สามารถตอบสนองเป้าหมายที่ต้องการ
ได้มากยิ่งขึ้น ซึ่งกระบวนการนี้ท าให้เห็นว่าการบริหาร ผลการปฏิบัติงานเป็นการด าเนินงานเพ่ือการ
พัฒนาองค์การอย่างแท้จริง (พสุ เดชะรินทร์ และคณะ, 2552) 
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 3.2.4  คู่มือปฏิบัติงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  ส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานศึกษาธิการภาค 2 () ได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การวิเคราะห์ศักยภาพองค์กรใช้เทคนิคการวิเคราะห์ SWOT 
Analysis เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ศักยภาพองค์กร โดยการวิเคราะห์ศักยภาพภายใช้กรอบ 
6M+2S ในการวิเคราะห์  6M และ 2S ส่วนการวิเคราะห์ศักยภาพภายนอกองค์กรใช้กรอบ PEST ใน
การวิเคราะห์ PEST ประกอบไปด้วย เทคโนโลยี (Technology) ภาวะเศรษฐกิจ (Economic) สภาพ
สังคมความเชื่อ วัฒนธรรม (Social) นโยบาย/การเมือง (Policy) 
 กุลณัฏฐา ธัญรัฐวุฒินนท์ (2563) ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ มีรูปแบบ
และวิธีปฏิบัติงาน คือ 1.การวิเคราะห์ศักยภาพทั้งภายในและภายนอกหน่วยงานโดยใช้เทคนิค SWOT 
Analysis เป็นเครื่องมือในการวิเคราะห์ 2.การก าหนดทิศทาง ประกอบไปด้วย การจัดท าวิสัยทัศน์ การ
ก าหนดภารกิจ พันธกิจ และค่านิยม การก าหนดประเด็นยุทธศาสตร์ การก าหนดเป้าหมายหน่วยงาน 
การก าหนดยุทธศาสตร์ การก าหนดกลวิธี/มาตรการ 3.การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ คือ การจัดท า
รายละเอียดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
ประกอบไปด้วยรายละเอียดต่าง ๆ เช่น การก าหนดวงเงินงบประมาณโครงการ การก าหนดโครงการ/
กิจกรรมและผู้รับผิดชอบ การก าหนดเป้าหมายของประเด็นยุทธศาสตร์ที่ต้องการให้บรรลุ 4.การติดตาม
และประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เป็นกระบวนการที่รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลทั้งในเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ เพ่ือเสนอให้ผู้รับผิดชอบได้รับทราบเป็นระยะ เพ่ือประเมินและปรับปรุงวิธีการ
ด าเนินงาน หรือปรับเปลี่ยนเป้าหมายของโครงการ/กิจกรรมต่าง  ๆ เหมาะสมกับทรัพยากรหรือ
สภาพแวดล้อมที่เปลี่ยนแปลงระหว่างปีและในปีถัดไปด้วย 
 วิไลวรรณ อิศรเดช (2562) ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานการจัดประชุม สภามหาวิทยาลัย
มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีกระบวนการจัดประชุมอยู่ 6 กระบวนการหลัก ซึ่งได้อธิบายกระบวนการ
หลักโดยละเอียดอีกครั้งหนึ่ง พร้อมทั้งยังมีตัวอย่างประกอบในแต่ละขั้นตอน 
 ร าไพพรรณ ศรีแจ่มดี (2564) ได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการเบิกจ่ายค่าสอน
ระดับปริญญาตรี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีภาพ
ตัวอย่างประกอบการอธิบายในขั้นตอนต่าง ๆ  ภาพประกอบค าอธิบายได้ท าล าดับจุดส าคัญและอธิบาย
เพ่ิมเติม 
 จากการศึกษาคู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง บทที่ 3 แนวคิดการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีผู้เขียนได้แบ่งขั้นตอนการด าเนินงานออกเป็น 3 ข้อหลัก คือ 1.การจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ 2.การแปลงแผนไปสู่การปฏิบัติ 3.การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในแต่
ละข้อผู้เขียนได้เรียบเรียงหลักวิชาการต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ส่วนบทที่ 4 ผู้เขียนได้อธิบาย
กระบวนการหลักก่อน แล้วน ากระบวนการหลักมาอธิบายโดยละเอียด ในแต่ละกระบวนการมีตัวอย่าง
ประกอบการอธิบาย และได้ท าจุดส าคัญและอธิบายเพิ่มเติม 
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3.3  วิธีปฏิบัตงิำน 
 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ถือเป็นแผนการ
ด าเนินงานภายใน 1 ปีงบประมาณ เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน รวมถึงการรายงานผลปฏิบัติ
ราชการเมื่อสิ้นปีงบประมาณ มีวิธีปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.3.1 การวิเคราะห์ศักยภาพ การวิเคราะห์ศักยภาพเพ่ือประเมินสภาพการพัฒนาใน
ปัจจุบัน เป็นการประเมินโดยวิเคราะห์ถึงโอกาส ภาวะคุกคามหรือข้อจ ากัด อันเป็นสภาวะแวดล้อม
ภายนอกท่ีมีผลต่อการพัฒนา รวมถึงการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง อันเป็นสภาวะแวดล้อมภายใน โดยใช้
เทคนิค SWOT Analysis เป็นเครื่องมือ 
  3.3.1.1  การวิเคราะห์ศักยภาพภายในหน่วยงาน 
   1)  การวิเคราะห์จุดแข็ง (Strength = S) เป็นการพิจารณาปัจจัยภายใน
หน่วยงานว่ามีส่วนดี ความเข้มแข็ง ความสามารถ ศักยภาพ ส่วนที่ส่งเสริมความส าเร็จ ซึ่งจะพิจารณาใน
ด้านต่าง ๆ เช่น ด้านระบบข้อมูล ด้านบุคลากร ด้านการบริการวิชาการ ด้านการบริหารจัดการ ด้าน
การเงิน เป็นต้น 
   2)  การวิเคราะห์จุดอ่อน (Weakness = W) เป็นการพิจารณาปัจจัยภายใน
หน่วยงานว่ามีส่วนเสีย อ่อนแอ ข้อจ ากัด ความไม่พร้อม ซึ่งจะพิจารณาในด้านต่าง  ๆ เช่นเดียวกับ
การวิเคราะห์จุดแข็ง 
  3.3.1.2  การวิเคราะห์ศักยภาพภาพนอกหน่วยงาน  
   1)  การวิเคราะห์โอกาส (Opportunity = O) เป็นการศึกษาสภาพแวดล้อม
ภายนอกว่าเป็นเช่นไร เหตุการณ์ของโลกและประเทศไทยที่เกิดขึ้นจะส่งผลต่อหน่วยงานอย่างไรมี
การเปลี่ยนแปลงใดที่เป็นประโยชน์ หรือเป็นโอกาสอันดี โดยจะพิจารณาทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม 
ประชากร นโยบายการบริหารประเทศไทย เทคโนโลยี นโยบายการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา เป็นต้น 
   2)  การวิเคราะห์ปัญหาอุปสรรคหรือภาวะคุกคาม (Threat = T) เป็น
การศึกษาสภาพแวดล้อมภายนอกที่เป็นอุปสรรคหรือสภาวะคุกคาม ก่อให้เกิดผลเสียหรือเป็นข้อจ ากัด 
โดยจะต้องพิจารณาทั้งด้านเศรษฐกิจ สังคม ประชากร การเมืองการปกครอง เทคโนโลยี การจัดการ 
ศึกษาระดับอุดมศึกษา เช่นเดียวกับการวิเคราะห์โอกาส (กุลณัฏฐา ธัญรัฐวุฒินนท์, 2563) 
 3.3.2  การก าหนดทิศทาง 
 การก าหนดทิศทางเป็นการก าหนดจุดมุ่งหมายหรือผลส าเร็จที่ต้องการ โดยพิจารณา
จาก ภารกิจหลักของหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุ วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี 
ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ นั้น วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
ยุทธศาสตร์ เหมือนกับแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี แต่การก าหนดทิศทาง (กลยุทธ์) ในการท างานนั้น ให้
ปรับเปลี่ยนตามความเหมาะสมในแต่ละปี ซึ่งได้มาจากการวิเคราะห์ SWOT Analysis  
 3.3.3  การก าหนดตัวชี้วัด O-KR ในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์  
  เป็นการก าหนดตัวชี้วัดและผู้รับผิดชอบหลัก ต้องสอดคล้องกับผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ
ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เกณฑ์ตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 
ประกอบด้วยชื่อตัวชี้วัด หน่วยนับ ผลการด าเนินเนินงานปีที่ผ่านมา (base line) ค่าเป้าหมายของปีที่
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ด าเนินการ ค่าถ่วงน้ าหนัก เกณฑ์การให้คะแนน กลยุทธ์/วิธีการ/โครงการ/กิจกรรม ที่สนับสนุนให้
ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์บรรลุเป้าหมายที่ตั้งไว้  
  3.3.4  การก าหนดโครงการ 
 โครงการที่ใช้งบประมาณจะต้องมีส่วนสนับสนุนให้ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์บรรลุเป้าหมาย แผนการด าเนินโครงการ ประกอบไปด้วย จ านวน
กลุ่มเป้าหมาย งบประมาณของโครงการ ก าหนดจัดโครงการ ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 3.3.5  การก าหนดแผนการใช้จ่าย 

 เป็นการจัดท าข้อมูลงบประมาณทั้งหมดของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ตาม
เอกสารที่ได้รับจัดสรรจากกองนโยบายและแผน งบประมาณรายจ่าย งบประมาณเงินรายได้ระดับ
ปริญญาตรี งบประมาณเงินรายได้ระดับปริญญาโท ทุกหมวดงบประมาณท้ังงบรายจ่ายประจ า งบลงทุน 
งบโครงการ แผนการใช้จ่ายงบประมาณต้องเป็นไปตามหลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 

3.3.6 อนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการและการถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ เมื่อจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานได้น าเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ วาระพิจารณา ขออนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เมื่อผ่านการอนุมัติ
จากหน่วยงานแล้ว จึงขออนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีไปยังมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีผ่านกองนโยบายและแผน เมื่อผู้บริหารระดับสถาบันอนุมัติแล้ว จึงถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีในการประชุมบุคลากรและเผยแพร่ผ่านเว็บไชต์คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

3.3.7 การติดตามประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
3.3.7.1  รายงานผลการด า เนินโครงการในระบบบริหารจัดการโครงการ 

(https://pm.rmutt.ac.th) ภายในวันที่  5 ของทุกเดือน เมื่อจัดโครงการเสร็จเรียบร้อยแล้วให้
ผู้รับผิดชอบจัดส่งรูปเล่มรายงานภายใน 30 วัน และจัดท าสรุปข้อมูลผลการด าเนินโครงการเสนอ
ผู้บริหารในการประชุมกรรมการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  วาระพิจารณาทุกไตรมาส 

3.3.7.2  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ และจัดท าสรุปข้อมูลผลการด าเนินโครงการ
เสนอผู้บริหารในการประชุมกรรมการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์วาระพิจารณาทุกไตรมาส 

3.3.7.3  รายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญทุกไตรมาส ทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ภายใต้ชื่อระบบรายงานและติดตามผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ มทร.
ธัญบุรี (http://www.kpi.rmutt.ac.th) ทุกไตรมาส และน าเข้า และจัดท าสรุปข้อมูลผลการด าเนิน
โครงการเสนอผู้บริหารในการประชุมกรรมการคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ วาระพิจารณาทุกไตรมาส 

3.3.8 แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
  

ภำพที่ 3.9 แบบฟอร์มที่ใช้ประกอบการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
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3.4  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
 3.4.1  นโยบายและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีการปรับเปลี่ยน
แผนยุทธศาสตร์การพัฒนาทุก 5 ปี รายละเอียดของแผนเป็นจ านวนมาก วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร์ ค่านิยมองค์การ ค านิยาม ค าจ ากัดความ แนวคิดการท างาน ส าหรับการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ต้องสอดคล้องกับตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีอยู่เสมอ ในแต่ละปีงบประมาณ มหาวิทยาลัยจะ
ก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ หน่วยงานภายใต้การก ากับดูแลของ
มหาวิทยาลัยจะต้องศึกษาวิเคราะห์ และเลือกรับตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายที่คาดการณ์ว่าจะท าได้ ประชุม
เพ่ือน าเสนอผู้บริหารระดับสูงเพื่อแก้ไขตัวชี้วัดตามมติที่ประชุม 
 3.4.2  ปีงบประมาณเริ่มตั้งแต่ 1 ตุลาคมของปีหนึ่งถึงวันที่ 30 กันยายนของปีถัดไป โดยให้ปี 
พ.ศ. ที่ถัดไปนั้นเป็นชื่อส าหรับปีงบประมาณ ให้ระวังการกรอกข้อมูลช่วงระยะเวลาแบ่งตามไตรมาส ดังนี้ 
 ไตรมาสที่ 1 : 1 ตุลาคม ถึง 31 ธันวาคม ปีเดียวกัน 

 ไตรมาสที่ 2 : 1 ตุลาคม ปีก่อนหน้า ถึง 31 มีนาคม ปีถัดไป 
 ไตรมาสที่ 3 : 1 ตุลาคม ปีก่อนหน้า ถึง 30 มิถุนายน ปีถัดไป 
  ไตรมาสที่ 4 : 1 ตุลาคม ปีก่อนหน้า ถึง 30 กันยายน ปีถัดไป 
  ยกตัวอย่างเช่น แผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 2565  
  ไตรมาสที่ 1 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 31 ธันวาคม 2564 
  ไตรมาสที่ 2 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 31 มีนาคม 2565 
  ไตรมาสที่ 3 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 30 มิถุนายน 2565 
  ไตรมาสที่ 4 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 30 กันยายน 2565 
  ทุกปีงบประมาณมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี จะส่งบันทึกแจ้งนโยบาย
การบริหารงบประมาณประจ าปี อาจมีการเปลี่ยนแปลงข้อก าหนดในเรื่องระยะเวลาและรายจ่ายสะสม 
ก่อนวางแผนการใช้จ่ายควรอ่านรายละเอียดให้ครบถ้วน และแก้ไขเป็นปัจจุบัน  
 3.4.3  การรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญทางระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ภายใต้ชื่อระบบรายงานและติดตามผลการด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ มทร.ธัญบุรี  
(http://www.kpi.rmutt.ac.th) ทุกไตรมาส ให้จัดท าภายในวันที่ 10 ของเดือนถัดไป ยกตัวอย่างเช่น 
การรายงานผลการด าเนินงานตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ ปีงบประมาณ 2565  
  ไตรมาสที่ 1 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 31 ธันวาคม 2564 รายงานภายในวันที่ 10 
มกราคม 2565 
  ไตรมาสที่ 2 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 31 มีนาคม 2565 รายงานภายในวันที่ 10 
เมษายน 2565 
  ไตรมาสที่ 3 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 30 มิถุนายน 2565 รายงานภายในวันที่ 10 
กรกฎาคม 2565 
  ไตรมาสที่ 4 : 1 ตุลาคม 2564 ถึง 30 กันยายน 2565   รายงานภายในวันที่ 10 
ตุลาคม 2565 
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3.5  จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
 มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ได้ก าหนดข้อบังคับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีว่าด้วย
จรรยาบรรณของข้าราชการและบุคลากรของมหาวิทยาลัย พ.ศ.2552 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม
ที่เก่ียวข้องในการปฏิบัติงานแผนและงบประมาณมีดังนี้ 

3.5.1  การปฏิบัติหน้าที่ 
3.5.1.1  ยึดมั่นและยืนหยัดในสิ่งที่ถูกต้อง  
3.5.1.2  ซื่อสัตย์สุจริตและรับผิดชอบ  
3.5.1.3  ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้  
3.5.1.4  ปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม  
3.5.1.5  มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน  

3.5.2  จรรยาบรรณต่อตน  
3.5.2.1  มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับการเป็นข้าราชการ  
3.5.2.2  มีทัศนคติที่ดีและพัฒนาตนเองให้มีคุณธรรมจริยธรรมรวมทั้งเพ่ิมพูนความรู้ 

ความสามารถและทักษะในการท างานเพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
3.5.2.3  ไม่น าผลงานทางวิชาการของผู้อื่นเป็นของตนโดยมิชอบ  
3.5.2.4  ไม่ละเมิดทรัพย์สินทางปัญญาของผู้อื่น  

3.5.3 จรรยาบรรณต่อวิชาชีพ  
3.5.3.1  ใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต  
3.5.3.2  ปฏิบัติตามจรรยาวิชาชีพที่ก าหนดไว้  

3.5.4 จรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงาน  
3.5.4.1  ไม่แสวงหาประโยชน์อันเป็นอามิสสินจ้างจากผู้อ่ืนในการปฏิบัติหน้าที่ และ

ไม่กระท าการใดอันเป็นการหาประโยชน์ให้แก่ตนโดยมิชอบ  
3.5.4.2  ปฏิบัติหน้าที่ราชการด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ  
3.5.4.3  ไม่ละทิ้งหน้าที่ราชการ ไม่ปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่โดยมิชอบ 

เพ่ือให้ตนเองหรือผู้อื่นได้รับประโยชน์ที่มิควรได้  
3.5.5 จรรยาบรรณต่อหน่วยงาน  

3.5.5.1 ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถรอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงถึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ  

3.5.5.2  ประพฤติตนเป็นผู้ตรงต่อเวลาและใช้เวลาในการปฏิบัติหน้าที่ให้เป็น
ประโยชน์ ต่อทางราชการอย่างเต็มที่  

3.5.5.3  ดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของทางราชการอย่างประหยัดคุ้มค่า  โดย
ระมัดระวัง มิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง  

3.5.5.4  รักษาเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย โดยไม่กระท าการใดอันเป็นที่เสื่อมเสียต่อ
ชื่อเสียง และภาพพจน์ของมหาวิทยาลัย  
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3.5.6 จรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน 
3.5.6.1  มีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือกับผู้บังคับบัญชาทั้ง

ในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ปัญหาร่วมกัน  
3.5.6.2  ช่วยเหลือเกื้อกูลกันในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดความ

สามัคคี ร่วมแรงร่วมใจกับบรรดาเพื่อนร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ส่วนรวม  
3.5.6.3  ปฏิบัติต่อเพ่ือนร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้องด้วยความสุภาพมีน้ า ใจและ

มนุษยส์ัมพันธ์อันดี  
3.5.6.4  ไม่ล่วงละเมิดทางเพศ หรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับผู้ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน  

3.5.7 จรรยาบรรณต่อผู้รับบริการ  
3.5.7.1 ไม่เรียกรับหรือยอมรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้รับบริการ เพ่ือกระท า

การหรือไม่กระท าการใด  
3.5.7.2 ไม่เปิดเผยความลับของผู้รับบริการที่ได้มาจากการปฏิบัติหน้าที่หรือจาก

ความไว้วางใจและก่อให้เกิดความเสียหายแก่ผู้รับบริการ  
3.5.8 จรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคม 

3.5.8.1 ให้บริการผู้มาติดต่ออย่างเต็มก าลังความสามารถ  ด้วยความเป็นธรรม 
เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน  

3.5.8.2 ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือ ศรัทธาของบุคคลทั่วไป  
3.5.8.3 ละเว้นการเรียก รับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดจากผู้มาติดต่อ หรือผู้ซึ่ง

อาจได้รับ ประโยชน์จากการปฏิบัติหน้าที่นั้น  
 
 
 
 
 
 
 



 

บทท่ี 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

4.1 แผนในกำรปฏิบัติงำน   
  การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ต้องมีความ
สอดคล้องกับนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี แต่ละปีจัดท าในกรอบระยะเวลา
ในช่วงเดือนสิงหาคมถึงตุลาคมของทุกปี ผู้เขียนได้จัดท าแผนผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ผู้รับผิดชอบ/ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา อธิบายการท างานในแต่ละขั้นตอนโดยละเอียด 
รวมถึงน าเสนอเทคนิค ข้อแนะน า ข้อควรระวัง ในขั้นตอนต่าง ๆ สัญลักษณ์ที่ใช้ในกระบวนการ มีดังนี้ 
 

 
         

 
 
 
                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.1 สัญลักษณ์ที่ใช้ในกระบวนการ 
 

 

 

 

การปฏิบัติงาน      แทนจุดที่มีการปฏิบัติงานหรือประมวลผลของงาน 

 ตัดสินใจ            แทนจุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหนึ่ง 

ทิศทาง              แทนทิศทางของขั้นตอนการด าเนินงาน  
                       ซึ่งจะปฏิบัติต่อเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

จุดเชื่อมต่อ          แทนจุดเชื่อมต่อของผังงานในที่มีเส้นมาบรรจบ 
                        เพ่ือจะไปสู่การท างานที่เหมือนกัน 
                      
 
เอกสาร/รายงาน    แทนเอกสารที่เป็นผลลัพธ์จากกระบวนการ 
 

จุดเริ่มต้น/สิ้นสุด    แทนจุดเริ่มต้นและลงท้ายของผังงาน 
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 การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี มีแผนการปฏิบัติงานอยู่ 6 กระบวนการหลัก ดังภาพที่ 4.2  
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.2 แผนการปฏิบัติงานหลัก 
 

 จากภาพที่ 4.2 แผนการปฏิบัติงานมีอยู่ 6 กระบวนการหลัก ในแต่ละกระบวนการหลักมี
รายละเอียดขั้นตอนย่อยลงไปอีก เพื่อให้เข้าใจมากขึ้นผู้เขียนได้อธิบายกระบวนการและขั้นตอน
การปฏิบัติงานโดยละเอียดต่อไป

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ศึกษา รวบรวมและสรุปข้อมูล 

จัดท าแผนการด าเนินโครงการ 
จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI 

จัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี 

ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

สิ้นสุด 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
 แผนการปฏิบัติงานหลักมี 6 กระบวนการ ผู้เขียนได้อธิบายแต่ละกระบวนการดังตารางที่ 4.1 ถึง 4.6  
 
ตำรำงท่ี 4.1 กระบวนการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลำ 

 
 
 

 
- - - - 

1 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำค ำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร 
1.ตรวจสอบรายชี่อกรรม
การบริหารคณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
2.ตรวจสอบรายชื่อ
อาจารย์และเจ้าหน้าทีท่ี่
เก่ียวข้องในการจัดท า
แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี
3.น าเสนอรายชื่อผู้เกี่ยวข้อง 
และจดัท ารา่งค าสัง่แต่งตัง้
คณะกรรมการเพื่อน าเสนอ
คณบดีพจิารณาต่อไป โดย
ประสานกับงานสารบรรณ
เพื่อส่งค าสัง่แต่งตั้ง 
เข้าแฟ้มเสนอคณบด ี

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 
 
 
 

 
 
1.รายชื่อ
กรรมการบริหาร
คณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ 
2.รายชื่อบุคลากร
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

 
 

1 วัน 

2 

 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำ
ค ำสั่ง 
1.คณบดีพิจารณาค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทบทวนแผนพัฒนาเชงิ
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
แผนกลยุทธท์างการเงนิ และ
แผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
 
 

 
1.คณบดี 
 

 
1.ค าสั่งแต่งตั้ง
กรรมการ 

 
1 วัน 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการ 

 พิจารณาค าสั่ง 

1 

ไม่แก้ไข 

แก้ไข 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลำ 

3 

 ขั้นตอนที่ 3 แจ้ง
คณะกรรมกำร 
1.แจ้งบุคคลตามรายชื่อ
และต าแหน่งที่ได้รบั
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
 

 
 
1.งานสาร
บรรณ 

 
 
1.ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ทบทวนแผนพฒันา
เชิงยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะ
เทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์ แผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน 
และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

 
 
3 วัน 

 

 
 

 
 
 

- - - - 

 
 จากตารางที่ 4.1 กระบวนการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการมี 3 ขั้นตอน ผู้เขียนขอ
อธิบายรายละเอียดแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมากขึ้น ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งกรรมกำร 
 ช่วงเดือนสิงหาคมถึงกันยายนของทุกปี กองนโยบายและแผน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลธัญบุรี จะมีบันทึกถึงคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ให้ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติ ราชการ
ประจ าปีงบประมาณถัดไป พร้อมส่งกรอบการท างาน แบบฟอร์มให้กับหน่วยงานเพ่ือเป็นแนวทางใน
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีต่อไป ก าหนดส่งในช่วงตุลาคมของทุกปี  เมื่อบันทึกส่งมายัง
หน่วยงานแล้วผู้ปฏิบัติงานประสานขอข้อมูลรายชื่อกรรมการบริหารคณะจากงานสารบรรณ ประสานขอ
ข้อมูลรายชื่ออาจารย์และเจ้าหน้าที่ทั้งหมดของคณะจากงานบุคลากร จากประสบการณ์ของผู้เขียนการ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการมีส่วนเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการทบทวนแผน
นอกจากมีคณะกรรมการโดยต าแหน่งแล้ว ควรมีรายชื่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้องในการท างานด้วย เมื่อมีการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีเรียบร้อยแล้ว จะมีการปรับปรุงแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเทคโนโลยีค
หกรรมศาสตร์(แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี) ให้เป็นปัจจุบัน เจ้าหน้าที่งานแผนและงบประมาณเป็นผู้รับผิดชอบ
จัดท าหลักฐานการตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 เกณฑ์มาตรฐานข้อที่          
1.พัฒนาแผนกลยุทธ์จากผลการวิเคราะห์ SWOT  กับวิสัยทัศน์ของสถาบัน และพัฒนาไปสู่แผนกลยุทธ์
ทางการเงินและแผนปฏิบัติการประจ าปีตามกรอบเวลาเพ่ือให้บรรลุผลตามตัวบ่งชี้และเป้าหมายของแผน
กลยุทธ์ ดังนั้นจึงเป็นคณะกรรมการชุดเดียวกัน เพราะเป็นการท างานต่อเนื่องเพ่ือสะดวกต่อการท างาน 

แจ้งคณะกรรมการ 

สิ้นสุด 

1 
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 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำค ำสั่ง 
 เมื่อจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานประสานกับงานสารบรรณน า
เอกสารเข้าแฟ้มเพ่ือเสนอคณบดีพิจารณาค าสั่ง หากมีข้อแก้ไขให้ผู้ปฏิบัติงานน ากลับมาแก้ไขตาม
ขั้นตอนที่ 1 ใหม่ หากไม่มีข้อแก้ไขคณบดีลงลายมือชื่อในค าสั่ง ตัวอย่างค าสั่งดังภาพที่ 4.3 
 

 
ภำพที่ 4.3 ตัวอย่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนา 

                       คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ แผนกลยุทธท์างการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 
 ขั้นตอนที่ 3 แจ้งคณะกรรมกำร 
 เมื่อคณบดีอนุมัติค าสั ่งแต่งตั้งกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนา
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีแล้ว งานสารบรรณ
แจ้งรายชื่อบุคคลตามค าสั่งรับทราบต่อไป 
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ตำรำงที่ 4.2 กระบวนการศึกษา รวบรวมและสรุปข้อมูลเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ เอกสำรที่

เกี่ยวข้อง 
ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 

- - - - 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ศึกษำและ
รวบรวมข้อมูล 
1.ศึกษาองค์ประกอบของ
แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี
2.รวบรวมข้อมูลนโยบาย
การพัฒนาของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
และนโยบายการพัฒนา
ของมหาวิทยาลัย 
3.รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด 
O-KR ปีงบประมาณถัดไป
ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
4.รวบรวมข้อมูลผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด O-KR 
ปีงบประมาณปัจจบุัน 
ของคณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
5.รวบรวมข้อมูลการ
จัดสรรงบประมาณ
ประจ าป ี
 
 
 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แนวทางการ
จัดท าแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปี 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
2.แผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ปี  
คณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ 
3.แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ
ปัจจุบนั คณะ
เทคโนโลยี  
คหกรรมศาสตร์  
4.นโยบายการพัฒนา
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลย ี
ราชมงคลธัญบุร ี
5.รายงาน
ความก้าวหน้า
ตัวชี้วัด O-KR  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

 
 
1 วัน 

 

เริ่มต้น 

ศึกษาและรวบรวม
ข้อมูล 

1 
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ที่ 
ผังกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  6.เอกสารตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ทีส่ าคัญ
ปีงบประมาณถัดไป
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
7.หลักเกณฑ์การ
บริหารงบประมาณ
รายจ่าย 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
8.หลักเกณฑ์การ
บริหารงบประมาณ
เงินรายได้ 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
9.เอกสารการ
จัดสรรงบประมาณ
เงินรายได ้
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
10.เอกสารการ
จัดสรรงบประมาณ
รายจ่าย  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

  

2 

1 
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ที่ 
ผังกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 สรุปข้อมูล
ตัวชี้วัด O-KR  
1.จัดท าข้อมูลตัวชี้วัด   
O-KR ของมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุร ี
2.สรุปข้อมูลกลยุทธ์ของ
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุร ี
3.สรุปข้อมูลโครงการที่
ได้รับจัดสรรงบประมาณ 
 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แบบฟอร์ม 
AP.02 
2.เอกสารตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ทีส่ าคัญ
ปีงบประมาณถัดไป
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
3.รายงาน
ความก้าวหน้า
ตัวชี้วัด O-KR 
คณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ 

 
 
1 วัน 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 สรุปข้อมูล
โครงกำร 
1.จัดท าข้อมูลโครงการของ
คณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตรท์ี่ได้รับจัดสรร
งบประมาณ 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แบบฟอร์ม BP_07  
2.เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณเงิน
รายได้ ระดบั
ปริญญาตรี  
3.เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณรายจา่ย
ของคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์ 
4.เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณเงิน
รายได้ ระดบั
ปริญญาโท 
5.เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณเงิน
รายได้โรงเรียนสาธิต
อนุบาลราชมงคล 
 

 
 
1 วัน 

สรุปข้อมูลตัวชี้วัด 
O-KR 

สรุปข้อมูลโครงการ 

 

3 

2 
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ที่ 
ผังกระบวนกำร 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 

 
 
 
 
 

- - - - 

 
 จากตารางที่ 4.2 กระบวนการรวบรวมและสรุปข้อมูลมี 3 ขั้นตอน ผู้ เขียนขออธิบาย
รายละเอียดแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมากข้ึน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ศึกษำและรวบรวมข้อมูล 
 หลังจากท าค าสั่งแต่งตั้งแต่งตั้งกรรมการเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานศึกษารายละเอียด
องค์ประกอบการจัดท าแผนประจ าปีงบประมาณโดยศึกษาจากเอกสารกรอบการท างานที่กองนโยบาย
และแผนส่งให้ ดังภาพที่ 4.4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.4 องค์ประกอบของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

สิ้นสุด 

 

2 

1 

2 

3 



47 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.4 องค์ประกอบของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี (ต่อ) 
 

 จากภาพที่ 4.4 ผู้ปฏิบัติงานศึกษาองค์ประกอบของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
จากแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี เพ่ือง่ายต่อการ
ใช้คู่มือผู้เขียนจะอธิบายพร้อมแทรกตัวอย่างแบบฟอร์มที่กองนโยบายและแผนจัดท าแบบฟอร์มในแต่ละ
องค์ประกอบไว้ให้และวิธีการท างานในกระบวนการถัด ๆ ไปจนครบทุกองค์ประกอบ จากประสบการณ์ของ
ผู้เขียนควรรวบรวมและสรุปข้อมูลจุดที่ 1,2 และ 3 ก่อน เพราะต้องน าไปใช้ในการประชุมจัดท าแผน
โครงการและจัดท าตัวชี้วัด  จุดที่ 1 ได้มาจากแผนปฏิบัติราชการ 5 ปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ จุด
ที่ 2 การวิเคราะห์สถานการณ์ (SWOT Analysis) ให้เตรียมข้อมูลการวิเคราะห์สถานการณ์ปีปัจจุบันไว้ 
ข้อมูลจุดที่ 1 และ 2 จะจัดท าอยู่ในวาระการประชุมในกระบวนการจัดท าแผนการด าเนินโครงการและ
ตัวชี้วัด O-KR ,KPI  

3 

4 
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 ข้อมูลนโยบายศึกษาจากเอกสารแผนนโยบายและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี       
ราชมงคลธัญบุรี เนื่องจากมหาวิทยาลัยมีจุดเน้นและเป้าหมายของการพัฒนาที่ก าหนดเป็นแนวทางอยู่แล้ว 
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์เป็นหน่วยงานภายใต้มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีต้องจัดท า
แผนให้สอดคล้องกับนโยบายสถาบันหลัก ถ้าหากผู้ปฏิบัติงานจัดท าและสรุปข้อมูลใหม่อาจไม่สอดคล้อง
กับนโยบายส่งผลให้แผนการพัฒนาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ไม่สอดคล้องกับแผนการพัฒนา
มหาวิทยาลัย ข้อมูลนโยบายผู้ปฏิบัติงานต้องใช้แผนนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี
ฉบับปรับปรุงที่เป็นปัจจุบัน ซึ่งกองนโยบายและแผนจะจัดส่งเล่มแผนนโยบายและยุทธศาสตร์ฉบับ
ปรับปรุงให้กับผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่ท างานด้านแผนทุกปี อีกทั้งยังสามารถดาวน์โหลดได้ที่หน้าเว็บ
ไซค์ของมหาวิทยาลัยและหน้าเว็บไซค์ของกองนโยบายและแผน จากประสบการณ์ที่ผ่านมาผู้เขียน
แนะน าว่าผู้ปฏิบัติงานควรดาวน์โหลดแผนนโยบายและยุทธศาสตร์เพ่ือจัดท าเป็นเอกสารประกอบการ
ประชุม เนื่องจากเวลาจัดประชุมเป็นเอกสารที่ผู้บริหารอาจารย์และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องน าเข้าประชุม
ด้วย แต่จากประสบการณ์ที่ผ่านมาผู้ เข้าร่วมประชุมมักไม่ได้น ามาด้วย บางครั้งจึงต้องเปิดไฟล์
ประกอบการประชุม และจุดที่ 3 ข้อมูลที่ต้องใช้คือตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (O-KR) กลยุทธ์ระดับ
สถาบัน และโครงการที่ได้รับจัดสรร ข้อมูลผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ (O-KR) กองนโยบายและแผนจะส่งบันทึก
แจ้งตัวชี้วัดให้กับคณะ ส่วนกลยุทธ์รวบรวมได้จากนโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรี ฉบับปรับปรุงที่เป็นปัจจุบัน 

  จากการศึกษาแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในส่วนของปก ค าน า สารบัญ 
บทสรุปผู้บริหาร องค์ประกอบข้อ 3.5 - 3.7, 3.9 - 3.17 และภาคผนวก ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อได้
เอง จุดที่ 4 ข้อ 3.11 ถึง 3.16 เป็นแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ได้แก่แผนการใช้จ่ายงบด าเนินงาน 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณโครงการ แผนการใช้จ่ายงบลงทุน ข้อควรระวัง ผู้ปฏิบัติงานควรอ่านเอกสาร
การจัดสรรงบประมาณ หลักเกณฑ์ในการบริหารงบประมาณอย่างละเอียดทุกหน้า เพราะในเอกสารมี
การระบุหลักเกณฑ์ ระเบียบ ข้อก าหนดการใช้งบประมาณเพ่ือป้องกันการผิดพลาด 
 ขั้นตอนที่ 2 สรุปข้อมูลตัวชี้วัด O-KR เมื่อได้ข้อมูลตัวชี้วัด O-KR ระดับสถาบันมาแล้ว
ผู้ปฏิบัติงานสรุปข้อมูลลงในแบบฟอร์ม AP.02 ตัวชี้วัด O-KR ใดที่ใช้ตัวเดิมให้ใช้ผลการด าเนินงาน(base 
line) ณ ไตรมาสที่ 3 ปีปัจจุบัน แบบฟอร์ม AP.02 ตัวอย่างการจัดข้อมูลดังภาพที่ 4.5 ตัวอย่างการสรุป
กลยุทธ์ดังภาพที่ 4.6 และตัวอย่างสรุปโครงการดังภาพที่ 4.7
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ภำพที่ 4.5  ตัวอย่างการสรุปข้อมูลลงในแบบฟอร์ม AP_02 แผนผังความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัดกลยุทธ์/โครงการ/  
                กิจกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เชื่อมโยงกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
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ภำพที่ 4.5  ตัวอย่างการสรุปข้อมูลลงในแบบฟอร์ม AP_02 แผนผังความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัดกลยุทธ์/โครงการ/  
                กิจกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เชื่อมโยงกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.6 ตัวอย่างการสรุปข้อมูลกลยุทธ์ 
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ภำพที่ 4.7 ตัวอย่างการสรุปโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ 

 
 จากตัวอย่างภาพที่ 4.5 ผู้ปฏิบัติงานสรุปข้อมูล โดยศึกษาจากเอกสารตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่
ส าคัญปีงบประมาณถัดไปมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี รายงานความก้าวหน้าผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด O-KR คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ตัวชี้วัดใดที่ใช้ตัวเดิมให้ใช้ผลการด าเนินงาน 
(base line) ณ ไตรมาสที่ 3 ปีปัจจุบัน ภาพที่ 4.6 ผู้ปฏิบัติงานสรุปข้อมูลกลยุทธ์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีศึกษานโยบายการพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี ฉบับปรับปรุงที่เป็น
ปัจจุบัน ภาพที่ 4.7 ผู้ปฏิบัติงานสรุปโครงการที่ได้รับจัดสรร ประจ าปีงบประมาณ ศึกษาจากเอกสาร
การจัดสรรงบประมาณเงินรายได้คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เอกสารการจัดสรรงบประมาณ
รายจ่ายคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เพ่ือดูงบประมาณโครงการที่ได้รับจัดสรร ส่วนผู้รับผิดชอบ
โครงการ ผู้ปฏิบัติงานศึกษาได้จากเอกสารค าเสนอของบประมาณเงินรายได้ ระดับปริญญาตรีภาคปกติ 
เอกสารค าเสนอของบประมาณรายจ่ายของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณเงินรายได้ ระดับปริญญาโท เอกสารค าเสนอของบประมาณเงินรายได้โรงเรียนสาธิตอนุบาล
ราชมงคลธัญบุรี 
 ภาพที่ 4.5 ถึง 4.7 ใช้เป็นเอกสารแนบวาระวาระการประชุมในกระบวนการจัดท าแผนการ
ด าเนินโครงการและตัวชีว้ัด O-KR,KPI  
 ขั้นตอนที่ 3 สรุปข้อมูลโครงกำร 
 เมื่อศึกษารายละเอียดครบถ้วนแล้วผู้ปฏิบัติงานสรุปข้อมูลแผนการด าเนินโครงการ เนื่องจาก
ต้องน าเข้าท่ีประชุมท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวอย่างแบบฟอร์มและสรุปข้อมูลแผนการ
ด าเนินโครงการดังภาพที่ 4.8  
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ภำพที่ 4.8 ตัวอย่างการรวบรวมและสรุปข้อมูลแผนการด าเนินโครงการ 
 
 จากภาพที่ 4.8 ข้อควรระวังจุดที่ 1 ศึกษาแหล่งงบประมาณให้ชัดเจน ถูกต้อง เพราะแหล่ง
งบประมาณมีทั้งงบประมาณรายจ่ายคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ งบประมาณเงินรายได้ระดับปริญญาตรี 
ระดับปริญญาโท โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล จุดที่ 2 แผนงานแต่ละงบประมาณไม่เหมือนกันจะ
สอดคล้องกับแหล่งงบประมาณ จุดที่ 3 ศึกษาโครงการให้ชัดเจนว่าใช้งบประมาณจากผลผลิตและงบเงิน
หมวดไหน จุดที่ 4 งบประมาณรวมแต่ละผลผลิตได้มาจากงบเงินที่อยู่ภายใต้ผลผลิต งบเงินแต่ละผลผลิต
อาจมีได้มากกว่า 1 หมวด จุดที่ 5 งบประมาณรวมแผนงานได้มาจากงบประมาณรวมของแต่ละผลผลิต 
โครงการที่ได้รับจัดสรรและข้อควรระวังจุดที่ 1 ถึงจุดที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานศึกษาได้จากเอกสารการจัดสรร
งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้ประจ าปี ส่วนจุดที่ 6 ผู้ปฏิบัติงานดูได้จากเอกสารเอกสารค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ และเอกสารค าเสนอของบประมาณเงินรายได้
ประจ าปีระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโทและโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล  
  

1 

2 

3 

5 
6 

4 
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ตำรำงที่ 4.3 กระบวนการจัดท าแผนการด าเนินโครงการ จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

  
 
 

- - - - 

 
 
 
 
 
 
 
1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 ก ำหนดวันจัด
ประชุม 
1.ประสานกบังานสาร
บรรณเพื่อขอก าหนดวันนัด
หมายการประชุมของ
คณบดี  
2.ประสานกบังานสาร
บรรณเพื่อขอใช้ห้อง
ประชุม  
3. จัดท าบันทึกเชิญประชุม  

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.บันทึกเชญิ
ประชุม 

 
 
1 วัน 

2 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำวัน
จัดประชุม 
1.พิจารณาวันทีป่ระชุม 
ช่วงเวลา สถานที่  

 
 
1.คณบดี 

 
 
1.บันทึกเชญิ
ประชุม 

 
 
1 วัน 

3 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 แจ้งบันทึก
เชิญประชุม 
1.แจ้งบันทึกเชิญประชุม
ผ่านทางระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 
2.แจ้งบนัทึกเชิญประชุม
ทางไลน ์
 
 
 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.บันทึกเชญิ
ประชุม 

 
 
1 วัน 

เริ่มต้น 

ก าหนดวันจัด
ประชุม 

 

แจ้งบันทึกเชิญ
ประชุม 

 

พิจารณาวนัจัด
ประชุม 

 

1 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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4 
 

.
7
4 
 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 เตรียมกำร
ประชุม  
1.จัดท าใบเซ็นชื่อเข้าร่วม
ประชุม 
2.จัดท าวาระการประชุม 
3.จัดท าเอกสารแนบวาระ
การประชุม 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.วาระการประชมุ 
2.เอกสารแนบวาระ
การประชุมที่ได้
เตรียมไว้ใน
กระบวนการศึกษา 
รวบรวมและสรุป
ข้อมูลเพื่อจัดท า
แผนปฏบิัติ
ราชการประจ าป ี

 
 
1 วัน 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 5 ประชุม 
1.ทบทวนนโยบายการพฒันา
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร ์
2.วิเคราะห์สถานการณ์ 
(SWOT) 
3.จัดท าแผนการด าเนิน
โครงการ 
4.จัดท าตัวชี้วัด KR  
5.ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด KR 
จัดท าตัวชี้วัด KPI เพิ่มเติม
จัดส่งหลังเสร็จสิน้การ
ประชุมตามวันที่ก าหนด 
6.เมื่อประชุมเสร็จสิ้นแล้ว
จัดท ารายงานการประชุม 

 
1.คณะกรรมการ
ทบทวน
แผนพัฒนาเชงิ
ยุทธศาสตร์
การพัฒนา
คณะ
เทคโนโลย ี
คหกรรม
ศาสตร์  
แผนกลยุทธ์
ทางการเงิน 
และ
แผนปฏบิัติ
ราชการ
ประจ าป ี

 
1.วาระการประชมุ 
2.เอกสารแนบวาระ
การประชุมที่ได้
เตรียมไว้ใน
กระบวนการศึกษา 
รวบรวมและสรุป
ข้อมูลเพื่อจัดท า
แผนปฏบิัติ
ราชการประจ าป ี
3.ไฟล์ข้อมูลการ
ประชุมทัง้หมด 
 

 
1 วัน 

6 

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 6 สรุปตัวชี้วัด 
KR  
1.น าข้อมูลตัวชี้วัด KR ที่ได้
จากการประชุมมาสรปุลง
แบบฟอร์ม AP.03  
2.จัดท าเกณฑ์การให้
คะแนน KR ในเบื้องต้น 
 

 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
1.แบบฟอร์ม AP.03 
 

 
1 วัน 
 

เตรียมข้อมูล 
การประชุม 

ประชุม 

สรุปตัวชี้วดั KR 

.
7
4 
 

1 

ไม่เห็นชอบ 

2 3 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

7 

 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 พิจำรณำค่ำ
น้ ำหนักตัวชี้วัด KR  
1.พิจารณาค่าน้ าหนัก
ตัวชี้วัด KR 
2.พิจารณาเกณฑ์การให้
คะแนน KR ในเบื้องต้น 
 

 
 
1.คณบดี 

 
 
1.แบบฟอร์ม AP.03 
 

 

8 

 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 จัดท ำตัวชี้วัด 
KR 
1.ปรับปรุงข้อมูลตัวชี้วัด KR 
2.ส่งข้อมูลตัวชี้วัด KR 
ให้กับกองนโยบายและแผน 
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แบบฟอร์ม AP.03 
2.บันทึกข้อความสง่
ข้อมูลตัวชี้วัด KR 

 

9 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 9 พิจำรณำ
ตัวชี้วัด KR 
1.ประชุมพิจารณาตัวชีว้ัด 
KR ร่วมกับผู้บริหารระดับ
สถาบนั 
 

 
 
1.ผู้บริหาร
ระดับสถาบัน 
2.คณบดี 
 

 
 
1.เอกสารวาระการ
ประชุม 

 
 
1 วัน 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 จัดท ำ
ตัวชี้วัด KPI 
1.ปรับปรุงข้อมูล
แบบฟอร์ม AP.02  
2.น าข้อมูลตัวชี้วัด KPI    
ที่ได้จากการปรับปรุงข้อมูล
ในแบบฟอร์ม AP.02 มา
สรุปลงแบบฟอร์ม AP.04  
3.จัดท าคา่น้ าหนักและ
เกณฑ์การให้คะแนน KPI 
ในเบื้องต้น 
 
 
 

 
 
1.ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด KR 
2.งานแผนและ
งบประมาณ 
 

 
 
1.แบบฟอร์ม AP.02 
2.แบบฟอร์ม AP.04 

 
 
3 วัน 

จัดท าตัวชี้วัด KPI 

พิจารณาตัวชี้วัด  
KR 

เห็นชอบ 

พิจารณา 
ค่าน้ าหนักตัวชี้วัด 

KR 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าชีว้ัด KR 

แก้ไข 

3 2 

4 5 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

11 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบ
ข้อมูลตัวชี้วัด KPI 
1.ตรวจสอบเกณฑ์การให้
คะแนนตัวชี้วัด KPI  

 
 
1.ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด KR  

 
 
1.แบบฟอร์ม AP.02 
2.แบบฟอร์ม AP.03 
3.แบบฟอร์ม AP.04 

 
 
5 วัน 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 12 รวบรวม
ข้อมูลตัวชี้วัด KPI 
1.รวบรวมข้อมูลเกณฑ์การ
ให้คะแนน ตัวชี้วัด KPI 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แบบฟอร์ม AP.04 

 
 
1 วัน 

  
 
 
 

- - - - 

 
 จากตารางที่ 4-3 กระบวนการจัดท าแผนการด าเนินโครงการ จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI 
มี 12 ขั้นตอน ผู้เขียนขออธิบายรายละเอียดแต่ละขั้นตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมาก
ขึ้น ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 ก ำหนดวันจัดประชุม 
 ผู้ปฏิบัติงานประสานกับงานสารบรรณเพ่ือขอก าหนดวันนัดหมายการประชุมของคณบดี เมื่อ
ได้นัดหมายการประชุมแล้วประสานงานขอใช้ห้องประชุมกับงานสารบรรณในวันและเวลาดังกล่าว 
หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะเทคโนโลยี คหกรรมศาสตร์แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  จาก
ประสบการณ์ที่ผ่านมาบันทึกฉบับนี้หากท าเป็นเอกสารกระดาษอาจมีการสูญหาย ด้วยเหตุของการ
ติดต่อคณะกรรมการครบทุกท่านเพ่ือแจ้งเชิญประชุมใช้เวลาหลายวันเนื่องจากต้องเซ็นรับเอกสาร 
ผู้เขียนแนะน าว่าควรท าบันทึกเชิญประชุมในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) เพ่ือความคล่องตัว
ในการด าเนินงานการแจ้งเชิญประชุมและบันทึกไม่สูญหาย ลดการใช้กระดาษ 
 
 

รวบรวมข้อมูล
ตัวชี้วัด KPI 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบข้อมูล 
ตัวชี้วัด KPI 

 
ไม่แก้ไข 

4 5 
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 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำวันจัดประชุม 
 ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกเชิญประชุมผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) คณบดี
พิจารณาวัน เวลา สถานที่ในการประชุม ถ้ามีการปรับเปลี่ยนก าหนดการประชุม ให้ผู้ปฏิบัติงานกลับไป
ด าเนินงานตามขั้นตอนที่ 1 ใหม่ หาไม่มีการปรับเปลี่ยนคณบดีลงลายมือชื่อในบันทึกเชิญประชุมแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 3 แจ้งบันทึกเชิญประชุมต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 3 แจ้งบันทึกเชิญประชุม 
 ผู้ปฏิบัติงานน าบันทึกเชิญประชุมแจ้งต่อคณะกรรมการทุกท่านตามรายชื่อผ่านระบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ผู้เขียนแนะน าว่าเมื่อแจ้งบันทึกอย่างเป็นทางการแล้ว ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้ง
เชิญประชุมผ่านไลน์อีกทางหนึ่ง วิธีการ คือ 1. พิมพ์ข้อความในไลน์แจ้งเรื่องบันทึกเชิญประชุมที่จัดส่ง
ทางระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) 2. ดาวน์โหลดบันทึกข้อความออกมาจากระบบ บันทึก
ข้อความที่ดาวน์โหลดออกมาเป็นสกุลไฟล์ .pdf ให้แปลงไฟล์ใหม่เป็นรูปภาพ สกุลไฟล์ . jpg แล้วส่ง
รูปภาพผ่านทางไลน์ 
 ขั้นตอนที่ 4 เตรียมข้อมูลกำรประชุม 
 ผู้ปฏิบัติงานท าใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุมและท าวาระการประชุม จากประสบการณ์ของ
ผู้เขียนแนะน าว่าควรเรียงล าดับวาระจากเรื่องที่ใช้เวลาพิจารณาไม่นาน ไปสู่เรื่องที่ใช้เวลาพิจารณานาน 
เนื่องจากวาระที่ใช้เวลานานเป็นเรื่องที่ต้องด าเนินการใหม่เกือบทั้งหมดท าให้ใช้เวลาระดมความคิดเห็น 
ตัวอย่างวาระการประชุมดังภาพที่ 4.9  

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างวาระการประชุม 
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ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างวาระการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.9 ตัวอย่างวาระการประชุม (ต่อ) 
 

 จากภาพที่ 4.9 การประชุมวาระที่ 3 ช่วงเวลาการด าเนินโครงการและการปรับโครงการได้มา
จากนโยบายการบริหารงบประมาณ ส่วนเอกสารแนบการประชุมวาระที่ 4 คือเอกสารภาพที่ 4.5 
ตัวอย่างการสรุปข้อมูลลงในแบบฟอร์ม AP_02 แผนผังความเชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์/เป้าประสงค์/
ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ/กลยุทธ์/ตัวชี้วัดกลยุทธ์/โครงการ/กิจกรรม คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
เชื่อมโยงกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  ภาพที่ 4.6 ตัวอย่าง
การสรุปข้อมูลกลยุทธ์และภาพที่ 4.7 ตัวอย่างการสรุปโครงการที่ได้รับจัดสรรงบประมาณจากข้ันตอนที่ 
2 ข้อเสนอแนะแบบฟอร์ม AP_02 ควรเตรียมเป็นกระดาษ A3 เนื่องจากตารางมีขนาดเล็ก              จาก
ประสบการณ์ของผู้เขียน วาระการประชุมและเอกสารแนบที่เตรียมไว้เป็นกระดาษแล้ว เมื่อมีการประชุม
มักเปิดไฟล์ประกอบการประชุมเสมอ ผู้ปฏิบัติงานควรเตรียมไฟล์ข้อมูลทุกอย่างไว้และเปิดได้ทันที  
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 ขั้นตอนที่ 5 ประชุม 
 คณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์
แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  ร่วมกันพิจารณาตามวาระการประชุม        
การประชุมแต่ละวาระผู้ปฏิบัติงานควรเปิดไฟล์ประกอบวาระการประชุมไปด้วย พิมพ์ข้อเสนอต่าง ๆ 
ตามที่คณะกรรมการพิจารณาร่วมกันเพ่ือให้เห็นข้อมูลท าให้เข้าใจรายละเอียดตรงกัน จัดประชุม
เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกรายงานการประชุม ดังภาพที่ 4.10 
 

 
 

ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม 
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ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 



68 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.10 ตัวอย่างรายงานการประชุม (ต่อ)
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 หลังเสร็จสิ้นการประชุมผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวชี้วัด KR จะจัดท าตัวชี้วัด KPI เพ่ิมเติมและส่ง
ข้อมูลให้งานแผนและงบประมาณรวมรวบตามวันที่ก าหนด ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและสรุปในแบบฟอร์ม 
AP.02 ให้ถูกต้องครบถ้วน ส่วนแผนการด าเนินโครงการเมื่อได้รับแจ้งวันด าเนินโครงการจากผู้รับผิดชอบ
แล้ว ให้น าไปใส่เพ่ิมเติมในแบบฟอร์ม BP_07 แผนการด าเนินโครงการ เพ่ือส่งให้กองนโยบายและแผน
และน าไปท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 6 สรุปตัวชี้วัด KR 
 หลังจากข้อมูลตัวชี้วัด KR จากมติที่ประชุมมาแล้วนั้น ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลต่อในแบบฟอร์ม 
AP.03 เพ่ือส่งให้กองนโยบายและแผนด าเนินการต่อไป วิธีการจัดท าข้อมูล KR ดังภาพที่ 4.11 
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ภำพที่ 4.11 ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลตัวชี้วัด KR ในแบบฟอร์ม AP.03 
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 จากภาพที่ 4.11 ตัวอย่างการจัดท าข้อมูล KR ในแบบฟอร์ม AP.03 จุดที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานน าข้อมูล 
ตัวชี้วัด KR เฉพาะในส่วนที่คณะจะด าเนินการเท่านั้น ตัวชี้วัด KR มหาวิทยาลัยที่คณะไม่ด าเนินการไม่
ต้องใส่ในแบบฟอร์ม จุดที่ 2 ไม่ต้องจัดท าเนื่องจากคณบดีเป็นผู้พิจารณาก าหนดค่าน้ าหนักในแต่ละ
ตัวชี้วัด จุดที่ 3 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าเกณฑ์การให้คะแนนในเบื้องต้น หลังจากตัวชี้วัด KR      
ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสถาบันแล้วผู้ปฏิบัติงานจะท าการปรับปรุงอีกครั้งหนึ่งแล้วส่งให้
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดตรวจสอบ จุดที่ 4 จากประสบการณ์ผู้เขียนในกรณีที่ตัวชี้วัดหน่วยนับเป็นร้อยละ
ผู้ปฏิบัติงานควรแบ่งช่วงการปรับเกณฑ์การให้คะแนนเท่า ๆ กัน เนื่องจากเกณฑ์การให้คะแนนดังกล่าว
เป็นกรอบการติดตามตัวชี้วัดรายไตรมาส ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องน าไปด าเนินการต่อจะสะดวกในการคิด      
ค่าคะแนนรายไตรมาส จุดที่ 5 ในกรณีที่ตัวชี้วัดมีค่าเป้าหมายไม่เพียงพอต่อการเฉลี่ยค่าคะแนน          
ให้ผู้ปฏิบัติงานระบุค่าเป้าหมายไว้ที่ค่าคะแนนสูงสุดและลดค่าคะแนนลงมาตามล าดับ จุดที่ 6 กรณีที่
ตัวชี้วัดเป็นหน่วยนับได้ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเกณฑ์การให้คะแนนตามความเหมาะสม จุดที่ 7 ในกรณี
ตัวชี้วัดเป็นนามนับได้แต่ไม่สามารถเกลี่ยค่าการคะแนนตั้งแต่ 1-5 ได้ ผู้ปฏิบัติงานสามารถเริ่มค่าคะแนน
ที่เหมาะสมได้  
 ขั้นตอนที่ 7 พิจำรณำค่ำน้ ำหนักตัวช้ีวัด KR 
 ผู้ปฏิบัติงานประสานกับงานสารบรรณ น าเอกสารแบบฟอร์ม AP.03 ที่ท าเสร็จเรียบร้อยจาก
ขั้นตอนที่ 6 สรุปตัวชี้วัด KR เข้าแฟ้มเสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาก าหนดค่าน้ าหนักในแต่ละตัวชี้วัด KR 
ผู้เขียนแนะน าให้เขียนอธิบายสั้น ๆ ว่า “ค่าน้ าหนักผลรวม 4 ประเด็นยุทธศาสตร์รวมกันให้ได้ 100”  ให้กับ
งานสารบรรณด้วยเพื่อชี้แจงคณบดีต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 8 จัดท ำตัวช้ีวัด KR 
 เมื่อคณบดีพิจารณาก าหนดค่าน้ าหนักในแต่ละตัวชี้วัดแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการปรับปรุง
ข้อมูลตัวชี้วัด KR เพ่ิมเติมค่าน้ าหนักให้ครบถ้วน ตัวอย่างการจัดท าตัวชี้วัด KR ดังภาพที่ 4.12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.12 ตัวอย่างการจัดท าตัวชี้วัด 
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ภำพที่ 4.12 ตัวอย่างการจัดท าตัวชี้วัด (ต่อ) 

 
 จากภาพที่ 4.12 จุดที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายละเอียดตัวชี้วัดให้ครบถ้วน ถูกต้อง และ
ส่งข้อมูลให้กับกองนโยบายและแผนต่อไป การจัดส่งข้อมูลผู้ปฏิบัติงานสามารถเลือกส่งบันทึกข้อความ
แบบเอกสารปกติหรือในระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) ได้ ผู้เขียนแนะน าว่าเมื่อจัดส่งข้อมูล
บั นทึ กข้ อความแล้ วควรจั ดส่ ง ไฟล์ ข้ อมู ล  Excel ให้ กั บกองนโยบายและแผนผ่ าน อี เมล์  
plan@rmutt.ac.th ด้วย 
 ขัน้ตอนที่ 9 พิจำรณำตัวช้ีวัด KR 
 คณบดีและตัวแทนผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ประชุมพิจารณาตัวชี้วัด KR ร่วมกับผู้บริหารระดับ
สถาบัน หลังจากประชุมเรียบร้อยแล้วกองนโยบายและแผนจะจัดส่งมติที่ประชุมให้กับคณะ ผู้ปฏิบัติงาน
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 6 ใหม่ หากตัวชี้วัดผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสถาบันแล้ว แล้วให้
ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 8 จัดท าเกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัด KPI ต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 10 จัดท ำตัวชี้วัด KPI 
 เมื่อตัวชี้วัด KR ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารระดับสถาบันแล้ว ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุงข้อมูลใน
แบบฟอร์ม AP.02 ที่ได้จากการประชุมในขั้นตอนที่ 5 ให้ถูกต้องครบถ้วนตามมติที่ประชุม ตัวชี้วัด KR ที่มีการ
เพ่ิมเติมหรือเปลี่ยนแปลง ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดนั้นรายบุคคลเพ่ือปรับปรุงตัวชี้วัด 
KPI แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ตัวอย่างการปรับปรุงข้อมูลดังภาคผนวกที่ 1 หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจัดท า
รายละเอียดตัวชี้วัด KPI ในแบบฟอร์ม AP.04  ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลดังภาพที่ 4.13 
  

mailto:plan@rmutt.ac.th%20ด้วย
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ภำพที่ 4.13 ตัวอย่างวิธีการจัดท าข้อมูล KPI 
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ภำพที่ 4.13 ตัวอย่างวิธีการจัดท าข้อมูล KPI (ต่อ) 
   
 จากภาพที่ 4.13 ตัวชี้วัด KPI หน่วยนับ ค่าเป้าหมาย ได้มาจากแบบฟอร์ม AP.02 วิธีการ
จัดท าเกณฑ์การให้คะแนนใช้หลักการเดียวกับการจัดท าเกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัด KR ในขั้นตอนที่ 6 
ข้อควรระวังจุดที่ 1 KPI หน่วยงานให้ใช้เลขเดียวกันกับล าดับ KPI ในแบบฟอร์ม AP.02 ข้อควรระวังจุด
ที่ 2 ค่าน้ าหนักตัวชี้วัด KPI ในแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ ให้ใช้เท่ากับค่าน้ าหนักของตัวชี้วัด KR  
 ขั้นตอนที่ 11 ตรวจสอบข้อมูลตัวชี้วัด KPI 
 เมื่อจัดท าข้อมูลตัวชี้วัด KPI ในแบบฟอร์ม AP.04 เรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึก
ข้อความผ่านรองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนลงลายมือชื่อส่งข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทุกท่าน
พิจารณาเกณฑ์การให้คะแนน โดยส่งผ่านระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (e-office) บันทึกข้อความที่ส่ง
ระบุ วัน เดือน ปี ในการแจ้งแก้ไขข้อมูลเพ่ือป้องกันการขอแก้ไขในภายหลัง ทั้งนี้ให้ผู้ปฏิบัติงานส่งข้อมูล
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แบบฟอร์ม AP.02 และ AP.03 เพ่ิมเติมเพราะเป็นเอกสารที่ต้องดูควบคู่กัน  หากมีข้อแก้ไขให้ย้อนกลับ
ไปท าในข้ันตอนที่ 10 ใหม ่หากไม่มีข้อแก้ไขผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 12 ต่อไป 
 ขั้นตอนที่ 12 รวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด KPI 
 ผู้ปฏิบัติงานรอรวบรวมข้อมูลตัวชี้วัด KPI ที่จะด าเนินการในปีงบประมาณ 2565 จาก
ผู้รับผิดชอบจนครบตามระยะเวลาที่ก าหนด เมื่อเสร็จสิ้นการด าเนินงานตามกระบวนการจัดท าแผนการ
ด าเนินโครงการ จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ต่อไป 
 หลังจากจดัท าแผนการด าเนินโครงการ จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI เรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงาน
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามองค์ประกอบที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบรีก าหนด 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณมี 4 ส่วน คือ 1.แผนการใช้จ่ายงบลงทุน 2.แผนการใช้จ่ายงบประมาณจ าแนก
ตามไตรมาส 3.แผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย 4.แผน/การปฏิบัติงาน
ของตัวชี้วัดตาม พรบ.รายจ่ายและเงินรายได้ กระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายดังตารางที่ 4.4 
 
ตำรำงท่ี 4.4 กระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 

- - - - 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำ
แผนกำรใช้จ่ำยงบลงทุน 
1.รวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบ
ลงทุนรายการค่าที่ดนิและ
สิ่งก่อสร้าง 
2.รวบรวมและตรวจสอบ
ข้อมูลแผนการใช้จ่ายงบ
ลงทุนรายการครุภัณฑ ์
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.แบบฟอร์ม 
BP.05 
2.แบบฟอร์ม 
BP.06 
3.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณเงิน
รายได ้
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนการใช้
จ่ายงบลงทนุ 

1 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

4.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ
รายจ่าย  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
5.หลักเกณฑ์การ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
6.หลักเกณฑ์การ
บริหาร
งบประมาณเงิน
รายได้
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำ
แผนกำรใช้จ่ำยรำยไตร
มำส 
1.จัดท าแผนการใชจ้่ายงบ
ด าเนินงาน จ าแนกราย 
ไตรมาส  

 
 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
1.แบบฟอร์ม 
BP.03 
2.แบบฟอร์ม 
BP.04 
3.แบบฟอร์ม 
BP.05 
4.แบบฟอร์ม 
BP.06 
5.แบบฟอร์ม 
BP.07 

 
 
 
 

2 วัน 

1 

จัดท าแผนการใช้
จ่ายรายไตรมาส 

2 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณเงิน
รายได ้
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
7.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ
รายจ่าย  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
8.หลักเกณฑ์การ
บริหาร
งบประมาณ
รายจ่าย 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี
9.หลักเกณฑ์การ
บริหาร
งบประมาณเงิน
รายได้
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำ
แผนกำรใช้จ่ำยจ ำแนก
ตำมงบ 
1. สรุปแผนการใช้จา่ย
งบประมาณเงินรายได้คณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
ทุกแหล่งงบประมาณ 

 
 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 
 
1.แบบฟอร์ม 
BP.02 
2.เอกสารการ
จัดสรร

 
 
 
 

1 วัน 

2 

จัดท าแผนการใช้
จ่ายจ าแนกตามงบ 

3 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 
 
 

4.สรุปแผนการใช้จา่ย
งบประมาณรายจา่ยคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
5.สรุปรวมทุกแหล่ง
งบประมาณของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์

งบประมาณเงิน
รายได ้
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
3.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ
รายจ่าย  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท ำแผน
ปฏิบัติงำน ตัวชี้วัดตำม 
พรบ. 
1.จัดท าแผนตัวชี้วัดเชงิ
ปริมาณ 
2.จัดท าจัดท าแผนตัวชี้วัด
เชิงต้นทนุ 
 
 
 

 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 
1.แบบฟอร์ม 
BP.01 
2.แผนรับนักศึกษา 
ระดับปริญญาตร ี
3. แผนรับ
นักศึกษา ระดับ
ปริญญาโท 
4.เอกสารสรุป
จ านวนนักเรียน
โรงเรียนสาธิต
อนุบาลราชมงคล 
5.เอกสารสรุป
จ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียน
ระดับปริญญาตร ี
6.เอกสารสรุป
จ านวนนักศึกษาที่
ลงทะเบียนเรียน
ระดับปริญญาโท.  
7.เอกสารการ
จัดสรร

 
 
 

1 วัน 

จัดท าแผนปฏิบัติงาน 
ตัวชี้วัดตาม พรบ. 

 

4 

3 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 
 

งบประมาณเงิน
รายได ้
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 
8.เอกสารการ
จัดสรร
งบประมาณ
รายจ่าย  
คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

 
 
 
 

- - - - 

 
จากตารางที่ 4.4 กระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณมี 4 ขั้นตอน ผู้เขียนขออธิบาย

รายละเอียดแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมากข้ึน ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบลงทุน 

  แผนการใช้จ่ายงบลงทุน ได้แก่รายการค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รายการครุภัณฑ์ ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานงานขอข้อมูลแผนการใช้จ่ายจากเจ้าหน้าที่พัสดุ ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลดังภาพที่ 4.14 และ
ภาพที ่4.15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.14 ตัวอย่างการจัดท าแผนงบลงทุน งบประมาณเงินรายได้ 

1 

2 

สิ้นสุด 

4 
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 จากภาพที่ 4.14 จุดที่ 1 แผนการใช้จ่ายงบลงทุนงบให้แยกระดับการศึกษา 1 ชุดต่อหนึ่ง
ผลผลิต ระดับปริญญาตรีภาคปกติ 1 ชุด ระดับปริญญาโทภาคพิเศษ 1 ชุด และโรงเรียนสาธิตอนุบาล
ราชมงคล 1 ชุด จุดที่ 2 ควรระวังแยกงบลงทุนให้ถูกต้องตามผลผลิตที่ได้รับจัดสรร  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.15 ตัวอย่างการจัดท าแผนงบลงทุน งบประมาณเงินรายจ่าย 
 

 จากภาพที่ 4.15 จุดที่ 1 เป็นงบประมาณรวมรายการปรับปรุงที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จุดที่ 2 
เป็นงบประมาณรวมรายการครุภัณฑ์ และจุดที่ 3 เป็นงบประมาณรวมงบลงทุนทั้งหมด ทั้ง 3 จุดต้อง
น าไปใช้ในแผนการใช้จ่ายงบประมาณจ าแนกตามไตรมาส จากประสบการณ์ที่ผ่านมาเมื่อมีการแทรก
รายการงบลงทุนเพ่ิมเติมจะท าให้รวมงบประมาณไม่ครบผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบยอดเงินรวมให้ดี 
 ขั้นตอนที่ 2 จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณจ ำแนกตำมไตรมำส 

 แผนการใช้จ่ายงบประมาณจ าแนกตามไตรมาส เป็นการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบบุคลากร งบ
ด าเนินงานหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย วัสดุ งบเงินอุดหนุน ซึ่งเป็นงบพ้ืนฐานเพ่ือการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ 
ของหน่วยงาน ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลดังภาพที่ 4.16 และ 4.17 
  

1 2 

3 
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ภำพที่ 4.16 ตัวอย่างการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณเงินรายได้ จ าแนกตามไตรมาส 

1 

2 

3 

4 

5 
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 จากภาพที่ 4.16 จุดที่ 1 ผู้ปฏิบัติงานดูแหล่งต้นงบประมาณเงินรายได้ให้ดี เพราะมี 3 แหล่ง 
คือ ระดับปริญญาตรี  ระดับปริญญาโทและโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล ให้ท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณแยก 1 ชุดต่อ 1 แหล่ง จุดที่ 2 ประเภทรายจ่ายแผนงานบุคลากรภาครัฐ ผู้ปฏิบัติงานท า
แผนค่าใช้จ่ายไตรมาสละ ร้อยละ 25 เนื่องจากเป็นเงินเดือนทุกไตรมาสเบิกจ่ายเท่าเดิมตลอด
ปีงบประมาณ ข้อควรระวังจุดที่ 3 งบลงทุน ผู้ปฏิบัติงานท าแผนการใช้จ่ายตามไตรมาสให้ตรงกับแผนงบ
ลงทุนตามแบบ BP.06 ที่ท าไว้แล้ว จุดที่ 4 งบเงินอุดหนุน ให้ผู้ปฏิบัติงานท าแผนค่าใช้จ่ายตามนโยบาย
การบริหารงบประมาณแผนงานพ้ืนฐานตามที่มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลก าหนด ไตรมาสที่ 1 
ร้อยละ 20, ไตรมาสที่ 2 ร้อยละ 25, ไตรมาสที่ 3 ร้อยละ 20, ไตรมาสที่ 4 ร้อยละ 35 จุดที่ 5 เป็น
งบประมาณรวมทุกแผนงาน ผู้ปฏิบัติงานดูงบรวมแต่ละแผนงานให้ดี รวบงบให้ครบถ้วน  
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.17 ตัวอย่างการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามไตรมาส 

1 
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ภำพที่ 4.17 ตัวอย่างการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย จ าแนกตามไตรมาส (ต่อ) 
 
 จากภาพที่ 4.17 การจัดท างบประมาณรายจ่ายใช้หลักเกณฑ์ วิธีการเหมือนการจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเงินรายได้ เพียงแต่งบรายจ่ายของคณะไม่มีแยกแหล่งงบประมาณ ผู้เขียนจึงขออธิบายเพ่ิมส่วนงบโครงการ
ในจุดที่ 1 แผนการด าเนินโครงการนี้ได้มาจากแบบฟอร์ม BP_07 ที่ท าเสร็จเรียบร้อยแล้วตามขั้นตอนที่ 3 ส่วนจุดที่ 2 
ค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน เป็นค่าใช้จ่ายของโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่ของโรงเรียนกรอกข้อมูลแผนการใช้เงิน  
 ขั้นตอนที่ 3 จัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ผลผลิต/โครงกำร จ ำแนกตำมงบรำยจ่ำย 
 จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย เป็นการรวบ
รายการค่าใช้จ่ายของคณะทั้งหมด ผู้ปฏิบัติงานได้ท าตัวอย่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณดังภาพที่ 4.18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

1 

5 
โรงเรียนสำธิตอนุบำลรำชมงคล 

ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกงบรายจ่าย 
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2 

3 

4 

ภำพที่ 4.18 ตัวอย่างแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกงบรายจ่าย (ต่อ) 
 

โรงเรียนสำธิตอนุบำลรำชมงคล 
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 จากภาพที่ 4.18 ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบเอกสารจัดสรรงบประมาณประจ าปี ตรวจทุก
แผนงาน ทุกประเภทรายจ่าย/รายการอย่างละเอียด เพราะเป็นภาพรวมงบประมาณทั้งหมดของคณะ 
ควรระมัดระวังในการกรอกข้อมูลเป็นอย่างมาก เพ่ือให้ง่ายต่อการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อ
ควรระวัง1 ถึง 5 ตามล าดับเพราะบางจุดต้องใช้ข้อมูลของล าดับก่อนหน้า  ข้อควรระวังจุดที่ 1 
ปรับเปลี่ยนหัวตารางเป็นโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคล เพราะหน่วยงานภายในสังกัดของคณะ จุดที่ 2 
เพ่ิมเติมข้อมูลค่าใช้จ่ายงบเงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่เนื่องจากแบบฟอร์มที่
จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสไม่มีงบในส่วนนี้  จุดที่ 3 เพ่ิมเติมข้อมูลค่าใช้จ่ายงบ
เงินกองทุนส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพค่าใช้จ่ายส่งเสริมการฝึกประสบการณ์วิชาชีพของคณะ 
เนื่องจากแบบฟอร์มที่จัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาสไม่มีงบในส่วนนี้ เอกสารจัดสรร
งบประมาณเงินรายได้ประจ าปีไม่ได้แยกงบในส่วนนี้ออกตามผลผลิต ให้ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับงาน
การเงินขอดูค่าใช้จ่ายในระบบ ERP  เพ่ือดูค่าใช้จ่ายจริงตามผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์
และเทคโนโลยีและผลผลิตผู้ส าเร็จการศึกษาด้านสังคมศาสตร์ จุดที่ 4 เพ่ิมเติมข้อมูลเงินงบกลางของ
คณะ, เงินทุนส ารองคณะ, เงินประกันความเสี่ยงของคณะ,สบทบกองทุน,สบทบมหาวิทยาลัย ตาม
แบบฟอร์ม BP.02 ไม่มีให้กรอกข้อมูลในส่วนนี้ จากประสบการณ์เพ่ือป้องกันความสับสน ผู้เขียนจึง
เพ่ิมเติมข้อมูลเองให้ครบทุกรายการค่าใช้จ่าย เพราะถ้าไม่เพ่ิมงบประมาณตามแผนปฏิบัติราชการกับ
งบประมาณตามเอกสารที่ได้รับจัดสรรจะไม่ตรงกัน จุดที่  5 เป็นงบประมาณรวมทุกแผนงาน 
ผู้ปฏิบัติงานรวมงบแต่ละแผนงานให้ครบถ้วน ค่าใช้จ่ายรวมแต่ละระดับการศึกษาต้องตรงกับค่าใช้จ่าย
ตามเอกสารจัดสรรงบประมาณ 
 ขั้นตอนที่ 4 จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตัวชี้วัดตำม พรบ.งบประมำณรำยจ่ำย และเงินรำยได้ 
 การจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตามพรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงิน
รายได้ประจ าปีงบประมาณ ส่วนที่ต้องจัดท าข้อมูลดังภาพที่ 4.19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.19  ส่วนที่ต้องจัดท าข้อมูลของแบบฟอร์ม BP.01 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของ
ตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ 
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ภำพที่ 4.19  ส่วนที่ต้องจัดท าข้อมูลของแบบฟอร์ม BP.01 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน   
             ของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 

 
 
 
 

1 

2 

3 
4 

5 
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ภำพที่ 4.19  ส่วนที่ต้องจัดท าข้อมูลของแบบฟอร์ม BP.01  แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงาน 

           ของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ)  

6 



88 
 

 จากภาพที่ 4.19 จุดที่ 1 กรอกข้อมูลในส่วนตัวชี้วัดที่กองนโยบายและแผนแจ้งให้ครบถ้วน
ตามแผนงาน ผลผลิตที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ส่วนจ านวนนักศึกษาในจุดที่ 2,3,4 ผู้ปฏิบัติงาน
ประสานขอข้อมูลนักศึกษาระดับปริญญาตรีที่ลงทะเบียนเรียนปีการศึกษาปัจจุบันและแผนรับนักศึกษา 
5 ปี จากส่วนงานทะเบียนและบริการนักศึกษาแบบเบ็ดเสร็จ ประสานขอข้อมูลนักศึกษาระดับปริญญา
โทที่ลงทะเบียนเรียนปีการศึกษาปัจจุบันและแผนรับนักศึกษา 5 ปี จากเจ้าหน้าที่บัณฑิตศึกษา สอบถาม
ข้อมูลช่วงเปิดเทอมในภาคการศึกษาถัดไปเพ่ือกรอกข้อมูลตามไตรมาส จุดที่ 2 จ านวนผู้ส าเร็จการศึกษา 
ข้อมูลผู้ส าเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีใช้จ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 4 จากข้อมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียน ส่วนนักศึกษาระดับปริญญาโทใช้จ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 2 จุดที่ 3 จ านวนนักศึกษาที่เข้าใหม่ 
ระดับปริญญาตรี ระดับปริญญาโท ใช้จ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 1 จากแผนรับนักศึกษา จุดที่ 4 จ านวน
นักศึกษาที่คงอยู่ ระดับปริญญาตรีใช้จ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 1 ถึง 3 จากข้อมูลนักศึกษาที่ลงทะเบียน
เรียนรวมกับจ านวนนักศึกษาชั้นปีที่ 1 จากแผนรับนักศึกษา ส่วนระดับปริญญาโทใช้จ านวนศึกษาชั้นปีที่ 
1 ที่ลงทะเบียนเรียนรวมกับนักศึกษาชั้นปีที่ 1 จากแผนรับนักศึกษา จุดที่ 5 ค่าใช้จ่ายการผลิตตาม
งบประมาณที่ได้รับจัดสรร ข้อมูลได้จากงบประมาณรายจ่ายรวมกับงบประมาณเงินรายได้จากแผน
พ้ืนฐานด้านการศึกษาและเสริมสร้างศักยภาพมนุษย์ ระดับปริญญาตรีและระดับปริญญาโทและโรงเรียน
สาธิตอนุบาลราชมงคลรวมกัน จุดที่ 6 จ านวนนักเรียนได้รับการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษา
ขั้นพ้ืนฐาน ผู้ปฏิบัติงานประสานขอข้อมูลจ านวนนักเรียนปีการศึกษาที่คงอยู่และช่วงเวลาเปิดเรียนภาค
การศึกษาถัดไปจากเจ้าหน้าที่โรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลเพ่ือกรอกข้อมูลตามไตรมาส ตัวอย่างแผน/
รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ
ดังภาพที่ 4.20 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำพที่ 4.20 ตัวอย่างแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงิน 
     รายได้ประจ าปีงบประมาณ 
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ภาพที่ 4-29 ตัวอย่างแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงิน
รายได้ประจ าปีงบประมาณ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.20 ตัวอย่างแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและ 
       เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
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ภำพที่ 4.29 ตัวอย่างแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและเงิน

รายได้ประจ าปีงบประมาณ(ต่อ) 
 

 
 

 
 
 

ภำพที่ 4.20  ตัวอย่างแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานของตัวชี้วัดตาม พรบ.งบประมาณรายจ่ายและ 
       เงินรายได้ประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
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 จากภาพที่ 4.20 กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน ระมัดระวังช่วงการกรอกเนื่องจากภาคการศึกษาของนักศึกษา
ระดับการศึกษาปริญญาตรี นักศึกษาปริญญาโท นักเรียนโรงเรียนสาธิตอนุบาลราชมงคลอาจไม่ตรงกัน   
 เมื่อจัดท าแผนการด าเนินโครงการ จัดท าตัวชี้วัด O-KR และ KPI และจัดท าแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณในส่วนอื่น ๆ ตามกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ดังตารางที่ 4.5 
 
ตำรำงที่ 4.5 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 

 

 - - - - 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำแผน 
ปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ี
1.จัดท าข้อมูลให้ครบตาม
องค์ประกอบของ
แผนปฏบิัติราชการ
ประจ าปี ตามที่
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรีก าหนด 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.มติที่ประชุม
ตัวชี้วัด KR 
ผู้บริหารระดับ
สถาบัน 
2.รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
ทบทวนแผน 
3.แนวทางการ
จัดท าแผนปฏบิัติ
ราชการประจ าปี 
มหาวิทยาลยั
เทคโนโลยีราช
มงคลธัญบุร ี

 
 

1 วัน 

2 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำ
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำป ี
1.น าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์
เข้าประชุมผูบ้ริหารเพื่อ
อนุมัติใช้แผน 

 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 
1.วาระการประชุม 
2.แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

 
 
 

1 วัน 

เริ่มต้น 

จัดท าแผนปฏบิัต ิ
ราชการประจ าป ี

พิจารณา 
แผนปฏบิัติราชการ

ประจ าป ี

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

1 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

3 

 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 3 จัดส่ง
แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำป ี
1.จัดส่งแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีให้กับ
มหาวิทยาลยัผ่านกอง
นโยบายและแผน 

 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
 
1.บันทึกข้อความ
ส่งแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
2.แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

 
 
 

1 วัน 

 

 
 
 
 

- - - - 

 
 จากตารางที่ 4.5  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีมี 3 ขั้นตอน ผู้เขียนขอ
อธิบายรายละเอียดแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมากขึ้น ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณในส่วนบทที่ 1 บทที่ 2   
จัดท าข้อมูลบทที่ 3 บทที่ 4 และภาคผนวกให้ครบองค์ประกอบของแผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด จากประสบการณ์ของผู้เขียนเพ่ือให้ง่ายต่อการท างานแนะน าว่าท าตามล าดับดังนี้ 
1.จัดท าบทที่1 บทน า บทที่ 2 การวิเคราะห์สถานการณ์ และเพ่ิมเติมข้อมูลบทที่ 3 แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณในส่วนของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ 
กลยุทธ์ 2.สรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ แยกตามพันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ 3.กรอบ
แนวทางการติดตามประเมินผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 4.จัดท าบทสรุป
ผู้บริหาร 5. จัดท าค าน า สารบัญ ภาคผนวกและปก 

1.  จัดท าบทที่ 1 บทน า บทที่ 2 การวิเคราะห์สถานการณ์ และเพ่ิมเติมข้อมูลบทที่ 3 
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณในส่วนของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ 
ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ กลยุทธ์ ข้อมูลได้มาจากมติที่ประชุมคณะกรรมการจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีจากขั้นตอนที่ 3 จัดประชุมท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ตัวอย่างบทที่ 1,2 และ 3 ดัง
ภาพที่ 4.21, 4.22 และ 4.23 

 
  

สิ้นสุด 

จัดส่งแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าป ี

 

1 
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ภำพที่ 4.21 ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลบทที่ 1 บทน า 
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ภำพที่ 4.22 ตัวอย่างการจัดท าข้อมูลบทที่ 2 การวิเคราะห์สถานการณ์ (SWOT Analysis) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ภำพที่ 4.23  ตัวอย่างการเพ่ิมเติมข้อมูลบทที่ 3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณในส่วน 
                 ของวิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ กลยุทธ์ 
 



95 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.23  ตัวอย่างการเพ่ิมเติมข้อมูลบทที่ 3 แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณในส่วนของ 
                 วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ ผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ กลยุทธ์ (ต่อ) 
 
 2.  งบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ แยกตามพันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ การสรุป
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีแยกตามพันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ดังตัวอย่างที่ 4.24 
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ภำพที่ 4.24  ตัวอย่างการสรุปงบประมาณรายจ่ายประจ าปีแยกตามพันธกิจ/ประเด็นยุทธศาสตร์ 

 
 จากภาพที่ 4.24 งบประมาณรายจ่ายและงบประมาณเงินรายได้มาจากเงินอุดหนุนค่าใช้จ่าย
โครงการที่ผู้ปฏิบัติงานได้ท าไว้แล้วตามแบบฟอร์ม BP_07 จากประสบการณ์ท างานที่ผ่านมา ผู้เขียน
แนะน าว่าให้เพ่ิมเติมเงินรับฝากค่าใช้จ่ายในการปฐมนิเทศนักศึกษาใหม่ เงินกองทุนส่งเสริมการฝึก
ประสบการณ์วิชาชีพค่าใช้จ่ายส่งเสริมการฝึกอบรมวิชาชีพของคณะ และเงินจากแผนงานยุทธศาสตร์
สร้างความเสมอภาคทางการศึกษา โครงการสนับสนุนค่าใช้จ่ายในการจัดการศึกษาตั้งแต่ระดับอนุบาล
จนจบการศึกษาขั้นพ้ืนฐานเพ่ิมเติมในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 1 เพ่ิมเติมเงินในส่วนโครงการวิจัยที่ได้รับ
จัดสรรในประเด็นยุทธศาสตร์ที่ 2 เนื่องจากเม่ือถึงรอบตรวจประกันคุณภาพการศึกษาภายในผู้ตรวจอาจ
ขอดูรายละเอียดงบในส่วนนี้ หลังจากนั้นผู้ปฏิบัติงานจัดท า กรอบแนวทางการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ  
 3.  กรอบแนวทางการติดตามประเมินผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ องค์ประกอบของกรอบแนวทางการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน กองนโยบายและ
แผนได้ท าแนวทางกรอบการด าเนินงานไว้แล้ว หน่วยงานภายใต้สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ธัญบุรีน ามาปรับปรุงเพ่ือให้ตรงกับโครงการของแต่ละหน่วยงาน ในส่วนกรอบแนวทางการติดตาม
ประเมินผลการด าเนินงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ดังภาพที่ 4.25 
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ภำพที่ 4.25  ตัวอย่างกรอบแนวทางการติดตามประเมินผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
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ภำพที่ 4.25  ตัวอย่างกรอบแนวทางการติดตามประเมินผลการด าเนินงานแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ (ต่อ) 
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 4.  จัดท าบทสรุปผู้บริหาร ผู้ปฏิบัติงาน อธิบายความเป็นมาของการท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีโดยสรุป สาระส าคัญแผนปฏิบัติราชการประจ าปีประกอบไปด้วยสรุปภาพรวมนโยบาย 
ภาพรวมตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ที่ส าคัญ(O-KR) ตัวชี้วัดกลยุทธ์ (KPI) จ านวนโครงการ จ านวนงบประมาณที่
ใช้ในปีงบประมาณ ตัวอย่างบทสรุปผู้บริหาร ดังภาพที่ 4.26  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภำพที่ 4.26 ตัวอย่างการจัดท าบทสรุปผู้บริหาร 

 
 5.  จัดท าค าน า สารบัญ ภาคผนวกและปก ผู้เขียนจัดท าค าน าโดยอ้างอิงข้อกฎหมาย 
ระเบียบ กฎเกณฑ์ต่าง ๆ ที่จ าเป็นต่อการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหน่วยงาน แนวทาง   
การเขียนดังภาพตัวอย่างที่ 4.27  
 

 
ภำพที่ 4.27 ตัวอย่างการจัดท าค าน า 
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 ส่วนสารบัญ ผู้ปฏิบัติงานเรียงหัวข้อตามองค์ประกอบและแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีงบประมาณตามที่กองนโนบายและแผนก าหนดและระบุเลขหน้าให้ถูกต้องครบถ้วน 
ส่วนภาคผนวกผู้เขียนแนะน าว่าควรใส่ส าเนาค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี เอกสารการจัดสรรงบประมาณเงินรายได้  เอกสารงบประมาณรายจ่าย แผนการด าเนิน
โครงการ(แบบฟอร์ม BP_07) ประจ าปีงบประมาณเพ่ิมเติมด้วย ส่วนหน้าปกผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ออกแบบได้ตามความเหมาะสม  
 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 เมื่อจัดท ารูปเล่มร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปีเรียบร้อยแล้วผู้ปฏิบัติงานน าเข้าที่ประชุม
บริหารคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ วาระพิจารณาของฝ่ายบริหารและวางแผน ตัวอย่างวาระ      
การประชุม ดังภาพที่ 4.28 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.28  ตัวอย่างวาระการประชุม 
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 จากภาพที่ 4.28 เมื่อน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณเข้าท่ีประชุมกรรมการบริหาร
คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์แล้ว หากไม่อนุมัติผู้ปฏิบัติงานกลับไปแก้ไขตามขั้นตอนที่ 5 หากมติที่
ประชุมอนุมัติใช้แผน ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการขั้นตอนที่ 7 ถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการประจ าปีต่อไป 
จากประสบการณ์ของผู้เขียน แนะน าว่าให้ส่งไฟล์เล่มแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ สกุลไฟล์ 
.pdf ให้กับงานสารบรรณไว้ด้วย  
 ขั้นตอนที่ 3 จัดส่งแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีและผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหารของคณะแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานท าบันทึกข้อความเอกสารปกติน าส่งเล่มแผนแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้กับมหาวิทยาลัย
ผ่านกองนโยบายและแผน จ านวน 2 เล่ม พร้อมส่งไฟล์ข้อมูลผ่านอีเมล์ plan@rmutt.ac.th เมื่อผ่าน
ความเห็นชอบอนุมัติใช้แผนปฏิบัติราชการประจ าปีแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการต่อตามกระบวนการ
ประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ดังตารางที่ 4.6 
 
ตำรำงท่ี 4.6 กระบวนการประชาสัมพันธ์ปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 
 
 
 

- - - - 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำข้อมูล
ประชำสัมพันธ ์
1.ปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการ 5 ป ี
2.จัดท าไฟล์แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ฉบับ
สมบูรณ ์
 

 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 

 
 
1.รายงานการ
ประชุมคณะกรรม 
การทบทวน
แผนพัฒนาเชงิ
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาคณะ
เทคโนโลยีคหกรรม
ศาสตร์แผนกล
ยุทธ์ทางการเงิน 
และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี
2.แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
ฉบับสมบูรณ์  

 
 
1 วัน 

เริ่มต้น 

จัดท าข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

1 2 

แก้ไข 
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ที่ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน ผู้รับผิดชอบ 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

ระยะ 
เวลำ 

 

 
 

 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำ
ข้อมูลประชำสัมพันธ ์
1.ผู้บริหารพิจารณาข้อมูล
การประชาสัมพนัธ์
แผนปฏบิัติราชการที่จะ
เผยแพร ่

 
 
1.คณบดี 
 

 
 
1.ข้อมูล
ประชาสัมพนัธ์
งานปฏิบัติราชการ 

 

2 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 3 
ประชำสัมพันธ์แผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำป ี
1.ประชาสัมพันธผ์่านการ
ประชุมบุคลากรคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร ์
2.ประชาสัมพันธผ์่านเว็บ
ไซค์คณะเทคโนโลย ี
คหกรรมศาสตร์ 

 
 
 
1.งานแผนและ
งบประมาณ 
 

 
 
 
1.วาระการประชุม 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

- - - - 

 
 จากตารางที่ 4.6 กระบวนการประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติราชการประจ าปีมี 2 ขั้นตอน ผู้เขียน
ขออธิบายรายละเอียดแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้ผู้อ่านเข้าใจกระบวนการท างานมากขึ้น ดังนี้ 
 ขั้นตอนที่ 1 จัดท ำข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
 แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลโดยสรุปสาระส าคัญ 2 ส่วนคือ ข้อมูลด้าน
นโยบายและตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ ข้อมูลด้านนโยบายอ้างอิงจากเอกสารรายงานการประชุม
คณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิงยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ แผนกลยุทธ์
ทางการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี ส่วนข้อมูลตัวชี้วัดประจ าปีอ้างอิงจากแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Power Point ส่วนแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ผู้ปฏิบัติงานจัดท าเป็นไฟล์รูปเล่มฉบับสมบูรณ์ สกุลไฟล์ .pdf  
 ขั้นตอนที่ 2 พิจำรณำข้อมูลประชำสัมพันธ์ 
 เมื่อผู้ปฏิบัติงานจัดท าข้อมูลการประชาสัมพันธ์แผนปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว ประสานกับ
งานสารบรรณเพ่ือน าเอกสารการประชาสัมพันธ์เข้าแฟ้มเสนอให้คณบดีพิจารณา หากมีข้อแก้ไขให้
ย้อนกลับไปท าข้ันตอนที่ 1 ใหม่ หากไม่มีข้อแก้ไขให้ด าเนินการต่อในขั้นตอนที่ 3 
 

สิ้นสุด 

ประชาสัมพนัธ์
แผนปฏบิัติราชการ 

1 

พิจารณาข้อมูล
ประชาสัมพนัธ ์

2 

ไม่แก้ไข 
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 ขั้นตอนที่ 3 ประชำสัมพันธ์แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี 
 ผู้ปฏิบัติงานน าเล่มไฟล์แผนฉบับสมบูรณ์และสรุปสาระส าคัญของแผนพัฒนา สกุลไฟล์.pdf 
กับงานสารสนเทศเพ่ือถ่ายทอดผ่านเว็บไซค์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ให้กับบุคลากรและ
บุคคลภายนอกรับทราบ และท า QR CODE ประชาสัมพันธ์ในที่ประชุมบุคลากรของคณะด้วย ดังภาพที่ 
4.29  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภำพที่ 4.29 ตัวอย่างการประชาสัมพันธ์ในที่ประชุมบุคลากรของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

1 
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 จากภาพที่ 4.29 จุดที่ 1 แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี ฉบับดังกล่าวเป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่า
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 วาระเริ่มแรก ตามมาตรา 16 
ที่ให้จัดท าเป็นแผน 3 ปี โดยมีห้วงระยะเวลาตั้งแต่ปีงบประมาณ พ.ศ.2563 ถึงปีงบประมาณ พ.ศ.2565 
4.3  วิธตีิดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน 
 เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามนโยบาย ระเบียบ หลักเกณฑ์การบริหารงบประมาณ
แล้ว การติดตามประเมินผลปฏิบัติงานใช้กลไกการบริหารงานซึ่งมีคณบดี รองคณบดี เป็นผู้มีอ านาจและ
บทบาทอย่างเต็มที่ในการบริหารกลยุทธ์และติดตามประเมินผลและรับผิดชอบติดตามการด าเนินงาน 
หน่วยงานภายในที่มีหน้าที่ในการติดตามประเมินผลการด าเนินงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด โดย 
 4.3.1  งานแผนงานและงบประมาณ ท าหน้าที่เป็นหน่วยงานติดตามประเมินผลของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ มทธ.ธัญบุรี มีบทบาทความรับผิดชอบ ดังนี้ 

   4.3.1.1  จัดท าสาระส าคัญของแผนปฏิบัติราชการ ที่สอดคล้องกับกรอบยุทธศาสตร์
ระดับมหาวิทยาลัยประกอบด้วย วิสัยทัศน์ พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์  
ตัวชี้วัดและกลยุทธ์หลัก  โครงการ / กิจกรรม  และงบประมาณในระดับคณะ 

4.3.1.2  วิเคราะห์ความสอดคล้องเชื่อมโยงของผลผลิตไปสู่เป้าหมายการให้บริการใน
ระดับคณะ ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าแผนติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของคณะ 

4.3.1.3  พัฒนากระบวนการติดตามประเมินผลให้มีความเหมาะสมกับสถานการณ์
และสอดคล้องกับกลไกการบริหารงานโดยพัฒนาและปรับปรุง แผนติดตามประเมินผลของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ประจ าปีงบประมาณ และระบบรายงานการติดตามประเมินผลของคณะ 

4.3.1.4  รวบรวมและวิเคราะห์รายงานจากฝ่าย/ภาควิชา/สาขา และหน่วยงานต่าง ๆ 
ในสังกัดและน าเสนอความก้าวหน้าของผลการด าเนินงานทุกไตรมาส  และการจัดท ารายงานผลส าเร็จ
ของการด าเนินงานของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ ในรอบปีงบประมาณ (รอบ 12 เดือน) เสนอ
คณะกรรมการบริหารคณะ และคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือใช้ประโยชน์ในกระบวนการบริหาร
งบประมาณ และการก าหนดนโยบายและยุทธศาสตร์ของคณะต่อไป 
 4.3.2  หน่วยงานในระดับฝ่าย/สาขาวิชา/ส่วนงานในสังกัดคณะ มีบทบาทความรับผิดชอบ ดังนี้
  4.3.2.1  วิเคราะห์ความสอดคล้องเชื่อมโยงของผลผลิตในระดับแผนงาน/โครงการของ
หน่วยงานและเป้าหมายการให้บริการในระดับหน่วยงานที่ตอบสนองต่อเป้าหมายการให้บริการระดับ
คณะ เพ่ือบูรณาการโครงการที่ส าคัญในระดับหน่วยงานและคัดเลือกโครงการส าคัญที่ตอบสนองต่อ
ผลส าเร็จของเป้าหมายยุทธศาสตร์ในระดับมหาวิทยาลัย ส่งให้งานแผนงานและงบประมาณ เพ่ือจัดท า
แผนติดตามประเมินผลประจ าปีของคณะส าหรับใช้เป็นเครื่องมือ ในการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของหน่วยงานภายในคณะ 

  4.3.2.2  ด าเนินการติดตาม ก ากับ ประเมินผลการด าเนินงานตามโครงการที่บรรจุไว้ใน
แผนติดตามประเมินผลฯ  ของคณะในส่วนที่เกี่ยวข้อง  พร้อมทั้งปัญหาอุปสรรคที่ต้องเร่งรัดแก้ไขให้การ
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ด าเนินงานต่าง ๆ บรรลุผล  รวมถึงการรายงานผลตามแผนงาน/โครงการที่ไม่ได้บรรจุไว้ในแผนติดตาม
ประเมินผลฯ  แต่เป็นโครงการ ที่เป็นนโยบายส าคัญที่ได้รับมอบหมายจากมหาวิทยาลัย  ที่เกิดขึ้น
ระหว่างปี โดยใช้แบบรายงานการจัดท ารายงานการด าเนินงานที่ก าหนด ส่งรายงานกองนโยบายและ
แผน เพ่ือบูรณาการผลการด าเนินงานของหน่วยงานระดับคณะ เป็นผลส าเร็จของการด าเนินงานใน
ระดับมหาวิทยาลัย 
 4.3.3  ระยะเวลาการติดตามและวิธีประเมินผล  
   4.3.3.1  รายงานผลตัวชี้วัด KR  งานแผนและงบประมาณเป็นผู้รวบรวม สรุป 
วิเคราะห์ข้อมูลผลการด าเนินงานในเบื้องต้น โดยรายงานผ่านระบบรายงานและติดตามผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัดตามแผนยุทธศาสตร์ มทร.ธัญบุรี (http://www.kpi.rmutt.ac.th) หนึ่งปีงบประมาณ
รายงานทุกไตรมาส รวมทั้งหมด 4 ครั้ง เมื่อจัดท าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ส่งให้รองคณบดีฝ่ายบริหารและ
วางแผนและคณบดีตรวจกดยืนยันข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับ เพ่ือส่งต่อไปมหาวิทยาลัยโดย
กองนโยบายและแผนด าเนินการต่อไป 
   4.3.3.2  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณ งานการเงินรายงานผลการใช้จ่าย
งบประมาณในภาพรวมของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ทุก 3 เดือน โดยจัดท ารายงานผลการใช้เงิน
น าเข้าที่ประชุมกรรมการบริหารทุก หนึ่งปีงบประมาณ รายงานทุกไตรมาส รวมทั้งหมด 4 ครั้ง 
   4.3.3.3  รายงานความก้าวหน้าและผลการด าเนินงานโครงการ งานแผนและ
งบประมาณรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินโครงการทุกเดือนผ่านระบบ Project Management 
(https://pm.rmutt.ac.th) เมื่อจัดท าข้อมูลเรียบร้อยแล้ว ส่งให้รองคณบดีฝ่ายบริหารและวางแผนและ
คณบดีตรวจกดยืนยันข้อมูลตรวจสอบความถูกต้องตามล าดับ  เพ่ือส่งต่อไปมหาวิทยาลัยโดยกอง
นโยบายและแผนด าเนินการต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://pm.rmutt.ac.th/login?redirect_url=http%3A%2F%2Fpm.rmutt.ac.th%2F
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บทท่ี 5 

ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไขและพัฒนำงำน 
 

5.1  ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงในกำรแก้ไข  
 คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี คณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีฉบับนี้ ผู้เขียนได้ใช้เครื่องมือ Ishikawa Diagram ร่วมกับ Five 
WHYs ในการวิเคราะห์หาสาเหตุของปัญหา อุปสรรค โดยพิจารณาจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องใน             การ
ปฏิบัติงาน ได้แก่ กรรมการ ผู้บริหาร ผู้รับบริการ ผู้ปฏิบัติงาน จ าแนกเป็นมิติเวลา 3 ช่วง คือ อดีต 
ปัจจุบัน และอนาคต  เมื่อทราบถึงปัญหาอุปสรรคในกระบวนการท างานแล้ว ได้น ามาวิเคราะห์แนวทาง
ในการแก้ไข ดังตารางที่ 5.1 
 
ตำรำงท่ี 5.1  ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไข 

กระบวนกำร ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
ศึกษา 
รวบรวมและ
สรุปข้อมูล 

ศึกษาและ
รวบรวมข้อมูล 

เนื่องจากแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีเป็นการ
จัดท าแผนล่วงหน้าก่อน
ปีงบประมาณ ท าให้ข้อมูล
ที่รวบรวมไม่ครอบคลุมกับ
นโยบายและยุทธศาสตร์
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลธัญบุรี ตัวชี้วัด 
O-KR นโยบายการบริหาร
งบประมาณ มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี 
ที่ประกาศเปลี่ยนแปลงใน
ภายหลัง  

1. ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับส่วน
ที่เก่ียวข้อง เช่น กองนโยบายและ
แผน งานประกันคุณภาพการศึกษา
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์   
ขอข้อมูลเพ่ือน ามาศึกษาและ
รวบรวม สรุปเสนอผู้บริหารคณะ
เพ่ือพิจารณาปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี   
2. ผู้ปฏิบัติงานจัดประชุม
คณะกรรมการทบทวนแผนพัฒนาเชิง
ยุทธศาสตร์การพัฒนาคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์    
แผนกลยุทธ์ทางการเงินและ
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หารือ
ร่วมกันเพื่อปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 

สรุปข้อมูล
ตัวชี้วัด O-KR 

1. ข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตัวชี้วัด KR ไตรมาสที่ 3 มี
การเปลี่ยนแปลง เนื่องจาก
ผู้ปฏิบัติงานใช้ชุดข้อมูลผล
การด าเนินงาน KR ที่จัดส่ง

1. ก่อนวันประชุมจัดท าแผนการ
ด าเนินโครงการ จัดท าตัวชีว้ัด O-KR 
และ KPI ผู้ปฏิบัติงานประสานงานกับ
กองนโยบายและแผนเพ่ือยืนยันผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด KR ไตรมาสที่ 3  
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กระบวนกำร ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
ให้กองนโยบายและแผนมา
สรุปเพื่อเตรียมน าเข้าที่
ประชุม เมื่อจัดท าสรุป
เรียบร้อยแล้ว กองนโยบาย
และแผนแจ้งเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลบางตัวชี้วัด 
เนื่องจากผู้ดูแลรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดระดับสถาบันแจ้ง
เปลี่ยนแปลงผลการ
ด าเนินงาน ท าให้ชุดข้อมูล
ของคณะเทคโนโลยี    
คหกรรมศาสตร์ ไม่ตรงกับ
ชุดข้อมูลกับกองนโยบาย
และแผน ส่งผลต่อการ
พิจารณาตัวชี้วัด KR 
ปีงบประมาณถัดไป 
2. ไม่ทราบกรอบการ
ท างานตัวชี้วัด KR บางตัว 
ท าให้ไม่มีข้อมูลในการ
ตัดสินใจการเลือกรับ
ตัวชี้วัดและก าหนดค่า
เป้าหมาย 

2. ผู้ปฏิบัติงานปรับปรุงข้อมูลผลการ
ด าเนิน KR ไตรมาสที่ 3 ให้เรียบร้อย
ก่อนจัดท าเอกสารแนบวาระการประชุม 
3. ตัวชี้วัด KR ที่ยังไม่ทราบกรอบการ
ท างานที่แน่ชัด ให้ผู้ปฏิบัติงานหา
ข้อมูลเทียบเคียงกับกรอบการท างาน
ตัวชี้วัด KR ปีปัจจุบัน ส่วนในกรณีท่ีหา
เทียบเคียงไม่ได้ให้ศึกษา รวมรวม 
ข้อมูลแนวโน้มการด าเนินงานจากแหล่ง
ที่เชื่อถือได้ เช่น เกณฑ์ตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา  

จัดท าแผนการ
ด าเนิน
โครงการ 
จัดท าตัวชี้วัด 
O-KR และ 
KPI 

ประชุม ผู้เข้าร่วมประชุมมีภารกิจ
เร่งด่วนทับซ้อนวันประชุม 
ท าให้ไม่สามารถเข้าร่วม
ประชุมในวันนัดหมายได้ 

1.ช่วงเวลาประมาณ 13.00 – 
16.30 น. ก่อนวันประชุม 
ผู้ปฏิบัติงานแจ้งเตือนผู้เข้าร่วม
ประชุมทุกท่านผ่านไลน์ส่วนตัว 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมทีม่ีภารกิจเร่งด่วน
ทับซ้อนวันประชุม ไม่สามารถเข้า 
ร่วมประชุมในวันนัดหมายได้  
จึงมอบหมายให้ตัวแทนเข้าประชุม 

จัดท าตัวชี้วัด 
KPI 
 

1. ผู้รับผิดชอบจัดท าตัวชี้วัด 
KR และ ตัวชี้วัด KPI 
เหมือนกันท าให้ไม่สามารถ
จัดท ากรอบแนวทางการ

1. ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลการจัดท า
ตัวชี้วัด หาตัวอย่างการจัดท า KR และ 
KPI จากแหล่งข้อมูลที่เชื่อถือได้ เป็น
ข้อมูลประกอบการจัดท าตัวชี้วัด 
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กระบวนกำร ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
ติดตามประเมินการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด KPI  
รายไตรมาสได้ 
 2. ผู้รับผิดชอบจัดท าตัวชี้วัด 
KR ไม่ได้จัดท าตัวชี้วัด KPI 
เพ่ิมเติมท าให้ไม่มีดัชนีวัดผล
การด าเนินงานและไม่
สามารถอธิบาย
รายละเอียดผลการ
ด าเนินงานตัวชี้วัด KR ได้ 
เนื่องจาก KPI เป็นตัวชี้วัด
ระดับแผนปฏิบัติการที่เป็น
ส่วนย่อย อยู่ภายใต้ตัวชี้วัด 
KR หลัก 

2. เมื่อถึงวันก าหนดส่งข้อมูล KPI แล้ว 
ผู้ปฏิบัติงานประสานแจ้งขอความ
อนุเคราะห์ส่งข้อมูลผ่านไลน์ส่วนตัว  

จัดท าแผนการ
ใช้จ่าย
งบประมาณ 

จัดท าแผนการ
ใช้จ่ายรายไตร
มาส 
 

งบประมาณรวมราย 
ไตรมาสไม่ตรงกับ
งบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
ส่งผลต่อการติดตามผล 
การด าเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาส 

1. เนื่องจากไฟล์ต้นฉบับจากกอง
นโยบายและแผนรวมมาไม่ครบ เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานตรวจทานงบประมาณแล้ว 
ควรจดบันทึกหมายเหตุไว้ในไฟล์และ
เอกสารต้นฉบับป้องกันการผิดพลาดใน
จุดเดิม เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ปีงบประมาณถัดไป และประสานงาน
แจ้งกองนโยบายและแผนทราบเพ่ือ
แก้ไข ปรับปรุง ไฟล์ต้นฉบับใน
ปีงบประมาณถัดไป 
2. เนื่องจากชื่อรายการใกล้เคียงกันท า
ให้กรอกข้อมูลงบประมาณผิดช่อง หรือ
กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจดบันทึกหมายเหตุไว้ในไฟล์และ
เอกสารต้นฉบับป้องกันการผิดพลาดใน
จุดเดิม เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ปีงบประมาณถัดไป 

จัดท าแผนการ
ใช้จ่ายจ าแนก
ตามงบ 

ข้อมูลแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ผลผลิต/
โครงการ จ าแนกตามงบ

1. ผู้ปฏิบัติงานเพ่ิมเติมรายการให้
ครบถ้วนตรงตามเอกสารที่ได้รับ
จัดสรร และจดบันทึกหมายเหตุไว้ใน
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กระบวนกำร ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
รายจ่ายแล้วไม่ตรงกับ
เอกสารที่ได้รับจัดสรร 
ส่งผลต่อการติดตามผล 
การด าเนินงานการใช้จ่าย
งบประมาณรายไตรมาสไม่
สอดคล้องกับการแผนการ
ใช้จ่ายแยกผลผลิต 
โครงการ กิจกรรม  

ไฟล์และเอกสารต้นฉบับป้องกันการ
ผิดพลาดในจุดเดิม เมื่อจัดท า
แผนปฏิบัติราชการปีงบประมาณถัดไป
2. เนื่องจากไฟล์ต้นฉบับจากกอง
นโยบายและแผนรวมมาไม่ครบ เมื่อ
ผู้ปฏิบัติงานตรวจทานงบประมาณแล้ว 
ควรจดบันทึกหมายเหตุไว้ในไฟล์และ
เอกสารต้นฉบับป้องกันการผิดพลาดใน
จุดเดิม เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ปีงบประมาณถัดไป และประสานงาน
แจ้งกองนโยบายและแผนทราบเพ่ือ
แก้ไข ปรับปรุง ไฟล์ต้นฉบับใน
ปีงบประมาณถัดไป 
3. เนื่องจากชื่อรายการใกล้เคียงกันท า
ให้กรอกข้อมูลงบประมาณผิดช่อง หรือ
กรอกข้อมูลไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องจดบันทึกหมายเหตุไว้ในไฟล์และ
เอกสารต้นฉบับป้องกันการผิดพลาดใน
จุดเดิม เมื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ปีงบประมาณถัดไป 

ประชาสัมพันธ์
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

จัดท าข้อมูล
ประชาสัมพันธ์ 
 

ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและ
งบประมาณยังมีความรู้
เรื่องการออกแบบงาน
ประชาสัมพันธ์น้อย ท าให้
งานออกแบบไม่น่าสนใจ
เท่าท่ีควร ท าให้บุคลากร
ของคณะเทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์และ
ประชาชนทั่วไปไม่สนใจ
ข้อมูลการประชาสัมพันธ์  

ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและ
งบประมาณฝึกอบรมการออกแบบ
งานประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจ โดย
ของบประมาณเงินรายได้จาก
กองทุนพัฒนาบุคลากรของ
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี  
เพ่ือฝึกอบรมการใช้โปรแกรม 
Photo Shop และอบรมการท างาน
ประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจเพ่ิมเติม 

ประชาสัมพันธ์
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
 

บุคลากรของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์  
บุคคลภายนอกเข้าถึง
ข้อมูลแผนปฏิบัติราชการ

1. งานสารสนเทศปรับปรุงการ
เข้าถึงจากหน้าเว็บไซค์ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ให้ง่ายขึ้น 
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กระบวนกำร ขั้นตอน ปัญหำ/อุปสรรค แนวทำงแก้ไข 
ประจ าปีได้ยาก เนื่องจาก
ข้อมูลอยู่ในเนื้อหาย่อย 
ต้องกดเข้าจากเมนูหลายครั้ง 
ท าให้บุคลากรของคณะ
เทคโนโลยี 
คหกรรมศาสตร์และ
ประชาชนทั่วไปไม่สนใจ
ข้อมูลการประชาสัมพันธ์ 

2. ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและ
งบประมาณ ประชาสัมพันธ์
แผนปฏิบัติราชการเพ่ิมเติมจากเดิม
ประชาสัมพันธ์ผ่านการประชุม
บุคลากรและเว็บไซค์ของคณะ
เทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 
ประชาสัมพันธ์เพ่ิมเติมโดยจัดท า
เอกสาร QR CORE ติดบนบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ ตามอาคาร ลิฟท์ 
ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ 

 
5.2  ข้อเสนอแนะในกำรปรับปรุงพัฒนำงำน 
 จากปัญหาอุปสรรคดังกล่าว ผู้เขียนมีข้อเสนอแนะในการปรับปรุง พัฒนางานให้ดีขึ้น 
ยกระดับคุณภาพของงาน ดังนี้  
 5.2.1  ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนางานเชิงนโยบาย 
 5.2.1.1  ฝ่ายบริหารและวางแผนควรร่วมกับฝ่ายวิชาการจัดอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือ
เสริมสร้างองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์เพ่ิมเติม ปรับปรุงการท างานร่วมกันทุก
ภาคส่วนเพ่ือพัฒนาองค์กร เช่น อบรมเพ่ือสร้างความเข้าใจเกณฑ์คุณภาพการศึกษา EdPEx ให้กับ
บุคลากรอย่างต่อเนื่องทุกปี 
 5.2.1.2  ฝ่ายบริหารและวางแผนควรร่วมกับฝ่ายวิชาการจัดโครงการอบรม เรื่องการ
จัดท าตัวชี้วัด KR  ที่สอดคล้องกับนโยบายและยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีและ
เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการท างานให้ดีขึ้น 
 5.2.2  ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงพัฒนางานเชิงปฏิบัติ 
  5.2.2.1  ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด KR ระดับสถาบันควรจัดท ากรอบการท างานให้เสร็จ
ก่อนส่งให้คณะด าเนินงาน เพ่ือความเข้าใจที่ตรงกันระหว่างมหาวิทยาลัยกับคณะ และเป็นข้อมูลในการ
ประกอบการตัดสินใจรับด าเนินการตัวชี้วัดและก าหนดค่าเป้าหมาย 
  5.2.2.2  การจัดท าแผนค่าใช้จ่ายงบประมาณรายไตรมาส แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่าย เมื่อผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณ
ตรวจทานช่องผลรวมงบประมาณทุกช่องแล้วควรบันทึกหมายเหตุไว้ในไฟล์และเอกสารต้นฉบับป้องกัน
การผิดพลาดในจุดเดิม และประสานงานแจ้งกองนโยบายและแผนทราบเพ่ือแก้ไข ปรับปรุง ไฟล์ต้นฉบับใน
ปีงบประมาณถัดไป 
  5.2.2.3  ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนและงบประมาณควรอบรมความรู้เกี่ยวกับการ
ออกแบบงานประชาสัมพันธ์ เ พ่ิมเติม เช่น อบรมการใช้โปรแกรม Photoshop,  การท างาน
ประชาสัมพันธ์ให้น่าสนใจ เป็นต้น เพ่ือน ามาพัฒนางานต่อไป 
          5.2.2.4   งานสารสนเทศปรับปรุงเมนูการเข้าถึงแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้เข้าถึง
ง่าย สามารถเข้าจากหน้าเว็บไซค์ของคณะเทคโนโลยีคหกรรมศาสตร์ได้โดยตรง   
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