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บทที่ 1 
บทนํา 

1.1  ทีม่าและความสําคัญ 
 วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ได้ด าเนินการก่อตั้งและสถาปนาขึ้นในวันที่  
28 มกราคม 2551 เพ่ือตอบสนองการผลิตบัณฑิตคืนถิ่น อันเป็นการสนับสนุนการปฏิรูปประเทศไทยสู่การ
พัฒนาชุมชนแบบยั่งยืนในพ้ืนที่รัฐศาสตร์ชายแดนที่ติดกับประเทศเพ่ือนบ้าน  คือ  วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มศว 
จ.สระแก้ว  ด าเนินการรับนิสิตตั้งแต่ปีการศึกษา 2552  วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  มศว จ.ตาก ด าเนินการรับนิสิต
ตั้งแต่ปีการศึกษา 2554  โดยมีหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต สาขาการจัดการภูมิสังคม และสาขาการจัดการภูมิ
วัฒนธรรม 
 ส านักงานคณบดี  วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  เป็นหนว่ยงานสนบัสนุนหลักสูตรศิลปศาสตรบัณฑิต  สาขา
การจัดการภูมิสังคม  และสาขาการจัดการภูมิวัฒนธรรม  ณ วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  มศว  องครักษ์  สระแก้ว  
ตาก และโรงเรียนสาธิตชุมชนการเรียนรู้สมเด็จย่าฯ แม่แจ่ม จ.เชียงใหม่ โดยมีภาระหน้าที่ ประกอบด้วย     
งานบุคคล งานสารสารบัญ งานการเงิน งานพัสดุ  งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ งานวิจัย และ
งานบริการวิชาการ 
 งานนโยบายและแผนมีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านการวางแผน ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบาย 

แนวทางของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  จึงเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและเป็นประโยชน์ต่อ

ผู้บริหาร  ตลอดจนบุคลากรของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  และเพ่ือเป็นการพัฒนาการให้บริการของส านักงาน

คณบดี และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแผนกันได้  จึงเห็นควรจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานนโยบาย  และ

แผนขึ้น ทั้งนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทางปฏิบัติต่อส านักงานคณบดี  บุคลากร  วิทยาลัยโพธิ

วิชชาลัยและมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดทําคู่มือ 
 ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  งานนโยบายและแผน  มีวัตถุประสงค์ของการด าเนินงาน 3 ข้อ ดังนี้ 
  1.2.1 เพ่ือใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน 
  1.2.2 เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
  1.2.3 เพ่ือลดขึ้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
  1.3.1 เป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
  1.3.2 ผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานแทนกันเป็นแนวปฏิบัติในการด าเนินงาน 
  1.3.2 สามารถลดขั้นตอนการปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ  
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1.4 ขอบเขตของการจัดทําคู่มือ 
  การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  ครั้งนี้ครอบคลุมการจัดแผนและงบประมาณ  ตั้งแต่ขั้นตอน
การจัดท าค าของบประมาณ  จัดท าแผนรายจ่ายงบประมาณ  การบันทึกระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณ
มหาวิทยาลัย (SWU-BUDGET) และรายงานผลผ่านระบบ SWU - SAP ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
(Action Plan) ตั้งแต่ขั้นตอน จัดท าแผนการด าเนินงานโครงการ ประสานหัวหน้าโครงการในการยืนยันการ
ด าเนินโครงการ และติดตาม รายงานผลการด าเนินงานโครงการผ่านระบบ SWU - SAP ของผู้ปฏิบัติงาน
นโยบายและแผน  วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ที่ต้องจัดท าทุกปี 

1.5 คําจํากัดความ 
  1.5.1 งานแผนและงบประมาณ  หมายถึง  แผนงาน  แผนงบประมาณรายจ่าย และ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงาน  ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

1.5.2 SWOT Matrix  หมายถึง  การน าปัจจัยสภาพแวดล้อม  ที่มีผลกระทบต่อสถาบัน 

ประกอบด้วย สภาพแวดล้อมภายในและสภาพแวดล้อมภายนอกสถาบัน มาวิเคราะห์จุดแข็ง (Strengths) 
จุดอ่อน (Weaknesses) โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค (Threats) โดยแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์
ของแต่ละ ปัจจัยและน าผลการวิเคราะห์มาน าเสนอทางเลือก ๔ แนวทาง คือ  

- แนวทางเชิงรุก (SO)  

- แนวทางสร้างพันธมิตร (ST)  

-แนวทางพัฒนาภายใน (WO)  

- แนวทางปรับเปลี่ยนภายใน (WT)  
1.5.3 ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (stakeholders) หมายถึง บุคคล/กลุ่มบุคคล หรือหน่วยงาน 

ต่างๆ ภายนอกที่อาจจะมีผลกระทบหรือได้รับผลกระทบจากการด าเนินงาน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ของ
สถาบัน ทั้งนี้ในบริบทของสถาบัน คือ คณะรัฐมนตรี (มติที่ประชุม) กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ส านักงบประมาณ ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.) ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ส านักงาน ก.พ.ร) ศิษย์เก่า นายจ้าง/ผู้ใช้
บัณฑิต ชุมชนและ สังคม เป็นต้น  

1.5.4 ตัวช้ีวัด (KPI : Key Performance Indicator) หมายถึง ดัชนีชี้วัดหรือหน่วยวัด 
ความส าเร็จของ การปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น เพ่ือถึงเป้าหมายในการด าเนินงานที่ส าคัญ ทั้งนี้เพ่ือสร้างความ

ชัดเจนในการก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่างๆ โดยในบริบทของสถาบันได้ด าเนิ นการ

ก าหนด ตัวชี้วัดลงไปในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ เพ่ือให้หน่วยงานด าเนินการโดยมีการลงนาม

ค ารับรองการปฏิบัติราชการร่วมกัน 
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1.5.5 คํารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง การท าข้อตกลงร่วมกันระหว่างผู้บริหาร
ระดับสูงของสถาบัน (อธิการบดี) กับผู้บริหารระดับคณะ/ส านัก/ศูนย์/กอง/ส านักงาน (คณบดี/ผู้อ านวยการ) 
เพ่ือเป็นพันธสัญญา ในการร่วมกันขับเคลื่อนภารกิจของหน่วยงาน ให้บรรลุตามเป้าหมายตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้
ตามค ารับรองฯ  

1.5.6 แผนยุทธศาสตร์ 4 ปี หมายถึง การจัดท าแผนพัฒนาระยะกลาง (4 ปี) ของ
หน่วยงาน ให้เป็นรูปธรรม ชัดเจน ตอบสนองภารกิจของสถาบัน และน าทิศทางเป้าหมายการพัฒนาหน่วยงาน 
ซึ่งเกิดจากการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน ทั้งภายในและภายนอก  

1.5.7 แผนปฏิบัติราชการประจําปีหมายถึง การจัดท าแผนประจ าปีของสถาบัน เพ่ือให้

สอดคล้องตาม รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และ

วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการจัดท าแผนการ

บริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2547 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 ซึ่งคณะรัฐมนตรีก าหนดให้

ส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ และหน่วยงานอื่นๆของรัฐด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้สอดคล้อง

กับแผนบริหารราชการแผ่นดิน 
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บทที่ 2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
  มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
(1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ  

เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 
(2) จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและ  

โครงการต่างๆ ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ท่ีตั้งไว้ 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่  
เจ้าหน้าที่ และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบร่วมวางแผนการท างานการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัยหรือโครงการเพ่ือให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 

ประสานการท างานร่วมกัน  ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ  
ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนดไว้ 

4. ด้านการบริการ 
ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่  ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์  

นโยบายและแผนรวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับริการได้รับทราบ
ข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ
  ลักษณะงานของงานนโยบายและแผน  มีภาระงานโดยแบ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ภาระงาน 
1.ด้านการปฏิบัติการ 
  1.1 ช่วยศึกษาวิเคราะห์  วิจัย  ประสานงานแผน 
ประมวลแผน  พิจารณาเสนอแนะ  เพ่ือประกอบ 
การก าหนดนโยบาย   

 

1. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนยุทธศาสตร์
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  
2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

  1.2 จัดท าแผนหรือโครงการ  ติดตามประเมินผล 
การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่างๆ ซึ่งเป็น
แผนงานของเพ่ือให้การปฏิบัติงาน ได้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 
 1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ปรึกษา 
แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่และแก่
นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพและ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าแผนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมของวิทยาลัย 
2. ติดตาม รายงาน วิเคราะห์ แผนการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
3. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ 
4. สรุป  วิเคราะห ์ รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ 
1.ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติการ ของ
วิทยาลัย 
2.เผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
 

 
2.  ด้านการวางแผน 
     วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ  ร่วมวางแผน
การท างานของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย หรือโครงการ
เพ่ือให้ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและ
ผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.จัดท าแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรมของวิทยาลัย      
2. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะและจัดท าแผนยุทธศาสตร์ และ
แผนปฏิบัติการ (Action Plan) ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
3. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการ
บริหารแผนงาน 

4.เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะในการประชุมคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 
5.การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับคุณธรรม
และความโปร่งใส (ITA) 
6.เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท าแผนการด าเนินงาน
ของส านักงานคณบดี 

 



มาตรฐานกําหนดตําแหน่ง ภาระงาน 

3. ด้านการประสานงาน 
   ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือเกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

 

1.จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ(Action Plan) 

2.จัดท ารายงานงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณ
รายจ่ายจากเงินรายได้ 
3.การติดตามผลการด าเนินงานรายจ่ายและงบประมาณ
จากเงินรายได้ 
4.รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดแบบสมดุล 4 มิติ 
5.จัดท ารายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
6.การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับคุณธรรม
และความโปร่งใส (ITA) 

4.ด้านการบริการ 
  4.1  ให้ค าปรึกษา  แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและ
แผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบ
ข้อมูล  ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์      

 

1.ถ่ายทอดความรู้เรื่องการจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ
แผนปฏิบัติการวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
2.เผยแพร่ข้อมูลเว็บไซต์วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

  4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น  และบริการข้อมูลทาง
วิชาการเกี่ยวกับด้านวิเคราะห์นโยบายและแผน
เพ่ือบุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน 
นักศึกษาตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและ
ความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์  สอดคล้อง และ
ส นั บ ส นุ น ภ า ร กิ จ ข อ ง ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ ใ ช้
ประกอบการพิจารณาก าหนดนโยบายแผนงาน  
หลักเกณฑ์  มาตรการต่างๆ 

1. จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
2. จัดท าการเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) และเผยแพร่ข้อมูลผ่าน
เว็บไซต์ 
3. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตาม แผนปฏิบัติการ 
(Action  Plan) ผ่านระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์ มศว 
(SWU-SAP) 
4.จัดท าค าขอตั้งงบประมาณผ่านระบบค าขอตั้ง
งบประมาณมหาวิทยาลัย SWU-BUDGET  
5.จัดท ารายงานแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัยและเผยแพร่ข้อมูลผ่านเว็บไซต์ 
6.จัดท ารายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
ผ่านระบบ RMIS 
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 

3.1  หลกัเกณฑ์การปฏิบตัิงาน 
 คู่มือการปฏิบัติงาน  งานนโยบายและแผน  มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 3.1.1.จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

3.1.2.จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
3.1.3.การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย 

3.1.4.การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
3.1.5.จัดท ารายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
3.1.6.การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 
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3.2  วิธกีารปฏิบัติงาน 
 ตามหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  งานนโยบายและแผน  มีวิธีการปฏิบัติงานดังนี้ 

ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
1.จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ (Action 

Plan) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย 
 
 
3. จัดท าค าขอตั้งงบประมาณงบประมาณรายจ่าย 
จากเงินรายได้ 
 
4. การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณ
รายจ่าย 
 
 
5.การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย
จากเงินรายได้ 
 
 

1.ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ (Action 
Plan) และแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรม ของ
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย โดยก าหนดเป้าประสงค์ 
ตัวชี้วัด เป้าหมาย กลยุทธ์ ภายใต้แผนยุทธศาสตร์ 
20 ปีมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ โรฒ เ พ่ือวัด
ความส าเร็จการด าเนินงาน 
2.วิ เคราะห์แผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติการ 
(Action Plan) และแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรม
ของวิทยาลัย 
3.ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ(Action 
Plan) และแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรม ของ
วิทยาลัย 
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายโดยบันทึกผ่าน
ระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของมหาวิทยาลัย 
SWU – BUDGET 
จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายจากเงินนรายได้ 
โดยบันทึกผ่านระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของ
มหาวิทยาลัย SWU – BUDGET 
รายงานผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่ายผ่าน
ระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัย 

ศรีนครินทรวิโรฒ  (SWU – SAP) 
รายงานผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย 
จากเงินได้ผ่านระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  (SWU – SAP) 
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ภาระงาน วิธีการปฏิบัติงาน 
6.การจัดท ารายงานบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน  (RMIS) 
7.การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เก่ียวข้องกับ
คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) 

จัดท ารายงานผ่านระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMIS) 
จัดท าแผนการแพร่ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA) และชี้แนะ
ผู้เกี่ยวข้อง 

3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรคํานึงในการปฏิบัติงาน 
 มีเงื่อนไข  ข้อสังเกต  ข้อควรระวัง  คือควรด าเนินการตามกรอบระยะเวลาในการด าเนินงานของ
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ดังนี้ 
ล าดับ ขั้นตอนและกิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ 

1 เสนอคณะกรรมการบริหารแผนงานของ
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัยเพ่ือพิจารณาจัดท า
แผนปฏิบัติการและแผนยุทธศาสตร์ประจ าปี
งบประมาณ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
 

เดือนสิงหาคม งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

2 รองคณบดีแต่ละฝ่ายด าเนินการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผนด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ ของ
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

เดือนสิงหาคม งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

3 เสนอคณะกรรมการบริหารแผนงาน และ
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนยุทธศาสตร์ 
แผนปฏิบัติการ และแผนด าเนินโครงการ 
ประจ าปีงบประมาณ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

4 

 
 
 
 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน จัดท าเอกสาร
แผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ และแผน
ด าเนินโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ที่ได้รับอนุมัติจาก
คณะกรรมการประจ าวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

เดือนสิงหาคม – 
กันยายน 

งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 

   9 



ล าดับ ขั้นตอนและกิจกรรม ระยะเวลา หน่วยงานรับผิดชอบ 
5 แจ้งเวียนให้บุคลากรวิทยาลัยโพธิวิชชาลัยทราบ เดือนกันยายน งานวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
6 เผยแพร่ขึ้นเว็บไซต์วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย เดือนกันยายน งานวิเคราะห์นโยบาย

และแผน 
7 ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติการ 

และแผนด าเนินโครงการ/กิจกรรม ประจ าปี
งบประมาณ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

เดือนตุลาคม งานวิเคราะห์นโยบาย
และแผน 
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บทที่ 4 
เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

 งานนโยบายและแผน มีเทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บรรลุตามวัตถุประสงค์ ดังนี้ 
  4.1 แผนยุทธศาสตร์ในการปฏิบัติงาน 
  4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4.4 แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
  4.5 จรรยาบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

4.1 แผนยุทธศาสตร์ในการปฏิบัติงาน 
แผนยุทธศาสตร์ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  มีดังนี้ 
วิสัยทัศน์ (VISION) พัฒนาชุมชนให้เกิดความยั่งยืนด้วยการเกษตรสร้างสรรค์และหลักการ 

จัดการภูมิสังคม 

พันธกิจ (MISSIONS) 

1. มุ่งเน้นการจัดการศึกษาเพ่ือลดความเหลื่อมล้ า และผลิตบัณฑิตที่มีความรู้ความสามารถ 
ในการใช้เทคโนโลยีเพ่ือพัฒนาเชิงพ้ืนที่และมีความรับผิดชอบต่อสังคม 

2. ผลิตผลงานวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาชุมชน การเกษตร และสิ่งแวดล้อม 
3. ผลิตผลงานบริการวิชาการท่ีสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติและแผนพัฒนาประเทศโดยมี 

การประเมินผลตอบแทนทางสังคม  
4. มีการบริหารจัดการองค์กรให้มีประสิทธิภาพตามหลักธรรมาภิบาล พร้อมทั้งส่งเสริมการ 

ท านบุ ารุงศาสนา ศิลปวัฒนธรรม เเละภูมิปัญญาในท้องถิ่น 
ค่านิยม (Core Values) C C A S  

C : Creative organization องค์กรสร้างสรรค์เพื่อการวิจัยและบริการเพ่ือสังคม 
C : Community development มุ่งเน้นการพัฒนาชุมชนและสังคม 
A : Agricultural improvement  พัฒนาการเกษตรเพื่อยกระดับเศรษฐกิจ 
S : Sustainability for society การยึดมั่นในการพัฒนาชุมชนให้เกิดความยั่งยืน 
สมรรถนะหลักองค์กร (Core Competency) 

1. จัดการเรียนการสอนในรูปเเบบบูรณาการศาสตร์โดยใช้นวัตกรรมชุมชนเป็นฐาน (CC1) 
2. การวิจัยและบริการวิชาการเพื่อสังคมทั้งในและนอกพ้ืนที่วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย (CC2) 
3. การบริหารองค์กรด้วยความโปร่งใสตามหลักธรรมาภิบาล (CC3) 
          11 



วัฒนธรรมองค์กร (ORGANIZATIONAL CULTURE) 

เสียสละ และการท างานเป็นทีม 

งานนโยบายและแผน มีการด าเนินงานในด้าน 1.)  การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และ  
แผนปฏิบัติการ (Action Plan) 2) การจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายจากเงิน
รายได้ ผ่านระบบจัดท าค าขอตั้งงบประมาณของมหาวิทยาลัย (SWU -BUDGET) 3) การรายผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ (Action  Plan) ผ่านระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิ
โรฒ  (SWU – SAP)  4)  การด าเนินการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  (RMIS)  5) การรายงาน
การบริหารความเสียงและควบคุมภายใน (RMIF) 6) การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับ
คุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)  

การจัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) เพ่ือการก ากับติดตามผลลัพธ์ 
ตามพันธกิจของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย โดยมีตัวชี้วัด เป้าประสงค์ และกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานเพื่อให้บรรลุ
เป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ดังนี้ 
 4.1.1 แผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  
  ทีมผู้บริหารวิทยาลัยได้ร่วมกันทบทวนแผนยุทธศาสตร์วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารแผนงาน และได้มีการก าหนดแผนยุทธศาสตร์ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย (พ.ศ. 2567 – 
2570)  เป็นแผนในภาพรวมแต่ละด้านตามยุทธศาสตร์ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ซึ่งสอดคล้อง กับ
วิสัยทัศน์ วั ตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ แผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการ มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ตัวชี้วัด และกรอบระยะเวลา และมอบหมายให้รองคณบดีฝ่ายต่างๆ น าไปก าหนดโครงการ/กิจกรรม 
วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด กรอบระยะเวลา และทรัพยากรต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่เป็นปัจจัยในการขับเคลื่อน
ความส าเร็จของวัตถุประสงค์และเป้าหมายตามแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  พร้อมได้
ด าเนินการเผยแพร่เว็บไซต์วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

4.1.2 แผนปฏิบัติการของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  
จากการประชุมคณะกรรมการบริหารแผนงาน ได้ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการ (Action  

Plan) ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 ภายใต้แผน (พ.ศ. 2567 - 2570) เป็นแผนในภาพรวมแต่ละด้าน
ตามยุทธศาสตร์ ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ซึ่งสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ วั ตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ แผนกล
ยุทธ์และแผนปฏิบัติการ มีการก าหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ตัวชี้วัด และกรอบระยะเวลา และมอบหมายให้
รองคณบดีฝ่ายต่างๆ น าไปก าหนดโครงการ/กิจกรรม วัตถุประสงค์ ตัวชี้วัด กรอบระยะเวลา และทรัพยากร
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่เป็นปัจจัยในการขับเคลื่อนความส าเร็จของวัตถุประสงค์ และเป้าหมายตามแผน
ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  ซึ่งแผนปฏิบัติการประจ าปีจะเกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานในแต่ละ
ด้าน โดยมีรองคณบดีแต่ละฝ่ายเป็นผู้รับผิดชอบหลัก 
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4.2  ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
งานนโยบายและแผน  ประกอบด้วยภาระงาน ดังนี้ 

 4.2.1.จัดท าแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการ (Action Plan) 

4.2.2.จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายและงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
4.2.3.การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่าย 

4.2.4.การติดตามผลการด าเนินงานงบประมาณรายจ่ายจากเงินรายได้ 
4.2.5.จัดท ารายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
4.2.6.การเผยแพร่ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)   

4.3  วิธกีารติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
วิทยาลัยฯได้ก าหนดให้มียุทธศาสตร์ของส่วนงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางที่ใช้ในการบริหารงานของ

วิทยาลัยฯ ยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยฯ ประกอบไปด้วยยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กิจกรรมโครงการ ผู้รับผิดชอบ 
และตัวชี้วัดความส าเร็จ วิทยาลัยฯ ได้ถ่ายทอดยุทธศาสตร์ไปยังส่วนงานต่างๆ บุคลากรทั้งสายวิชาการและ
สายปฏิบัติการเพ่ือให้เข้าใจแนวทางการท างานร่วมกัน นอกจากนี้ ยังเผยแพร่ข้อมูลผ่านทางเว็บไซต์ของ
วิทยาลัยฯ เพ่ือให้กลุ่มลูกค้าและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อสามารถสืบค้นข้อมูลได้อย่างสะดวกการวัดผลการด าเนินงาน
ของวิทยาลัยฯ ได้ครอบคลุมภารกิจ พันธกิจหลัก และการบริการกลุ่มลูกค้า โดยก าหนดการวัดผลใน ประเด็น
แหล่งความเป็นเลิศในการผลิตก าลังหลักของประเทศ การวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อชุมชนและสังคม การพัฒนา
งานบริการวิชาการ การสืบสานด้านวัฒนธรรมและศิลปะ การพัฒนาความเป็นนานาชาติ การพัฒนาและ
เสริมสร้างปัญญา และการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ  

 งานนโยบายและแผนมีวิธีการติดตามและประเมินผลในการด าเนินงาน ดังนี้ 
1) การติดตามผลการด าเนินงานตามแผนกับผู้รับผิดชอบในแต่ละโครงการ 
2) สรุป รายงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารแผนงานของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  
3) สรุป รายงานต่อท่ีประชุมคณะกรรมการประจ าวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  

4.4   แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานในด้านแผนและงบประมาณ มีแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1) จัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนด าเนินงาน  โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  

และก าหนดตัวบ่งชี้ ค่าเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 
2) ถ่ายทอดแผนยุทธศาสตร์  แผนด าเนินงาน  และจัดท าความเชื่อมโยงสู่แผนยุทธศาสตร์  
3) จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่แปลงมาจากแผนยุทธศาสตร์ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัยครบ 

ทุกยุทธศาสตร์ 
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4) ด าเนินงานตามแผน  ติดตามผลการด าเนินงาน  รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร 
อย่างต่อเนื่อง 

5) เผยแพร่ข้อมูลผลการด าเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอ่ืน 
6) น าข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร  คณะกรรมการประจ าคณะวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย ไปปรับปรุง 

แผนยุทธศาสตร์ แผนด าเนินงาน ในปีถัดไป 

4.5   จรรยาบรรณ  คุณธรรม  จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
จรรยาบรรณ  คุณธรรม  และจริยธรรมในการปฏิบัติงาน  ได้ยึดและปฏิบัติตามประกาศวิทยาลัยโพธิ 

วิชชาลัย  มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  เรื่องจรรยาบรรณบุคลากร ประกาศ ณ วันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 
2555 ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. มีอุดมการณ์ในการปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มความสามารถ 
2. มีจิตสาธารณะเห็นประโยชน์ต่อส่วนรวมมากกว่าส่วนตน 
3. เป็นคนมีภูมิปัญญาในตัวตน  ภูมิธรรมะระหว่างบุคลลและสรรพสิ่ง 
4. เข้าใจดุลยภาพระหว่างชนบทและเมือง 
5. เป็นคนติดดิน ปรับตัวสอดคล้องกับสภาพแวดล้อมได้ 
6. เป็นคนมีวัฒนธรรมในการมีส่วนร่วม และใช้การมีส่วนร่วมในการพัฒนาโพธิวิชชาลัย 
7. เคารพสิทธิระหว่างบุคคล และสิ่งแวดล้อม 
8. มีพ้ืนฐานเข้าใจหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง 
9. เป็นต้นแบบการพ่ึงพาตนเอง ไม่เบียดเบียนสังคมและสิ่งแวดล้อม 
10. ตระหนักถึงหน้าที่และมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน เพ่ือประโยชน์ของวิทยาลัยโพธิ 

วิชชาลัยและมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
11. มีความจริงใจต่อเพ่ือนร่วมงานทั้งต่อหน้าและลับหลัง 
12. ประพฤติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
13. ใฝ่หาความรู้ และพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
14. ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริตและละเว้นการรับทรัพย์สนิหรือประโยชน์อื่นใดอันมิชอบ 
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บทที่ 5 
ปัญหา  อุปสรรค  แนวทางแก้ไข  และการพัฒนางาน 

 การด าเนินงานด้านงานแผน  มีปัญหา  อุปสรรค  แนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน ดังนี้ 
  5.1 ปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
  5.3 ข้อเสนอแนะ 

5.1 ปัญหา  อุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  ปัญหา  และอุปสรรคในการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี  ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย  ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา  อุปสรรค 
งานแผน 1.บุคลากรยังไม่เข้าใจในการจัดท าแผนยุทธศาสตร์

และแผนการปฏิบัติการประจ าปี ท าให้ขาดความ
เชื่อมโยงระหว่างเป้าหมายของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
ไปสู่เป้าหมายของมหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ 
2.บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมในการเข้าร่วม
ระบุปัญหา อุปสรรค เพ่ือก าหนดเป็นแผนการ
ด าเนินงานของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 

5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
   จากปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงานข้างต้นผู้จัดท าคู่มือมีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหา  อุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
งานแผน 1.บุคลากรยังไม่เข้าใจในการจัดท าแผน

ยุทธศาสตร์ และแผนการปฏิบัติการ
ประจ าปี  ท าให้ขาดความเชื่อมโยง
ร ะหว่ า ง เ ป้ า หม ายขอ ง วิ ท ย า ลั ย 
ไปสู่เป้าหมาย ของมหาวิทยาลัย 
2.บุคลากรบางส่วนขาดการมีส่วนร่วม
ในการเข้าร่วมระบุปัญหา อุปสรรค 
เพ่ือก าหนดเป็นแผนการด าเนินงาน
ของวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
 

1.งานวิเคราะห์นโยบายและแผน และ
รองคณบดีควรให้ความรู้ ความเข้าใจ 
ในเรื่องความเชื่อมโยงของเป้าหมาย
ของแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
การกับบุคลากร ของวิทยาลัย 

2.ผู้บริหารควรมีการควบคุม ดูแล 
ติดตามบุคลากรในเรื่องการมีส่วนร่วม
ในการให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท า
แผนการด าเนินงาน นอกจากนี้ควรท า
เป็นตัวแบบอย่างที่ดีในเรื่องดังกล่าว 
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5.3  ข้อเสนอแนะ 
 จากปัญหา  อุปสรรค  และแนวทางแก้ไขและพัฒนางานข้างต้นแล้วนั้น  ผู้จัดท าคู่มือมีข้อเสนอแนะ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

1. ควรมีการแลกเปลี่ยนความรู้  แนวทางในการด าเนินงาน  เพ่ือให้มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้
ร่วมกัน  

ทั้งวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย 
2. ควรมีการจัดท าช่องทางการให้ความรู้ให้กับบุคลากร  เช่น เว็บไซต์  และมีการปรับปรุงข้อมูล 

อย่างเป็นปัจจุบัน 
3. ปรับปรุงประสิทธิภาพในการท างาน ความถูกต้องการเข้าใจในลักษณะงานที่ตนเองรับผิดชอบ 
4. เผยแพร่และถ่ายทอดงานวิเคราะห์นโยบายและแผนให้เข้าใจง่าย 
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บรรณานุกรม 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ ระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SWU-SAP) 
 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ส่วนแผนและยุทธศาสตร์ ระบบติดตามแผนยุทธศาสตร์  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ (SWU-BUDGET) 
 
มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  ส่วนบริหารงานกลาง (บริหารความเสี่ยง) ระบบ RMIS  

มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ  
 
วิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ ประกาศวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย เรื่องจรรยาบรรณ
บุคลากร  

ประกาศ ณ วันที่ 24 เมษายน พ.ศ. 2555 
 

เสถียร  คามีศักดิ์. 2553. การเขียนคูมือปฏิบัติงาน. พิมพครั้งที่ 25. กรุงเทพมหานคร : สถาบัน  

บัณฑิตพัฒนบริหารศาสตร.  
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ภาคผนวก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานวิเคราะห์นโยบายและแผน 
สํานักงานคณบดีวทิยาลัยโพธิวิชชาลัย 

อาคารวิทยาลัยโพธิวิชชาลัย มหาวิทยาลัยศรีนครนิทรวิโรฒ 
63 หมู่ 7 ตําบลองครักษ์ อําเภอองครกัษ์ จังหวัดนครนายก 26120 

 


