
กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค  
1 เพ่ือใชเปนกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

2 เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจน

เผยแพรใหแกผูรับบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนไดตรงตามความตองการ 

 
ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
โดยจะตองมีการรวมรวมสังเคราะหวิเคราะหขอมูล จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป จนมีแผนปฏิบัติการประจําปฉบับสมบูรณและมีการถายแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
 
ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนด 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปจะตองสอดคลองกับนโยบายของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปจะตองสอดคลองกับนโยบายของสถาบันและแผนพัฒนาการศึกษา

มหาวิทยาลัยแมโจ  

ผูจัดทํา 
 นางสาวเพียรสวาง  บูชา 
ตําแหนงหัวหนางานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
คณะสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษาและนําผลการ

ดําเนินงานปท่ีผานมาใช

เปนขอมูลในการจัดทํา

รางแผนฯ 

2) แปลงแผนกลยุทธและ

ยุทธศาสตร เปน

แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

3) ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ

กับการจัดทําแผนฯ  

1) แผนกลยุทธและ

ยุทธศาสตร

คณะฯ 

2) แผนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เชน 

แผนอุดม 

ศึกษาฯ, 

แผนพัฒนา

การศึกษาระดับ 

อุดมศึกษาฯ,  

แผนยุทธศาสตร

ชาติฯ,แผน 

พัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคม

แหงชาติ, 

ยุทธศาสตร 

การพัฒนาศึกษา

มหาวิทยาลัย 

แมโจ)และ

ยุทธศาสตร 

การพัฒนา

มหาวิทยาลัยแม

โจ เปนตน   

3) ผลประเมิน QA 

ปท่ีผานมา 

4) ผลประเมินแผน 

ปท่ีผานมา 

5) ผล SWOT 

Analysis ปท่ี

ผานมา 

รวบรวม/สังเคราะห/
วิเคราะหขอมูล 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 

6) ผลประเมิน CIPP 

MODEL ปท่ีผาน

มา  

 

2. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 

 1) จัดทําบันทึกแจงทุกสวน

งานเตรียมความพรอม

จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปและจัดทํา

ขอเสนอโครงการบรรจุ

แผนปฏิบัติการ 

ประจาํป 

2) แจงเวียนบันทึกผาน

ระบบ erp 

 

 

 

 

1) บันทึกแจงสวน

งาน 

2) แบบฟอรม 

“ราง” แผน 

3) แบบฟอรมเสนอ

โครงการ / 

กิจกรรมแบบยอ 

(Project Brief) 

3. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 
 
 
 

 1) บันทึกขออนุมัติจัด

โครงการ  

2) จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการนําเสนอ 

3) ดําเนินการจัดโครงการ

จัดทําแผนฯ 

1) บันทึกขออนุมัติ

จัดโครงการ  

2) โครงการ / 

กิจกรรมแบบยอ 

(Project Brief)

โครงการจัดทํา

แผนฯ 

3) เอกสารตางๆ ท่ี

เก่ียวกับการ

จัดทําแผนฯ และ

จัดโครงการ 

 

 

ดําเนินการจัด 
โครงการจัดทําแผนฯ 
(ระดมความคิดเห็น) 

บันทึกแจงทุกสวนงาน 
เตรียมความพรอมจัดทําแผน

และขอบรรจุโครงการ 



ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

พิจารณาราง
แผนปฏิบัติการ

ประจําป 

เห็นชอบ 

พิจารณาราง
แผนปฏิบัติการ

ประจําป 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 
 
 
 

 นําผลท่ีไดจากการรวบรวม/

สังเคราะห/วิเคราะหขอมูล 

ผลการจัดโครงการจัดทํา 

แผนฯ ขอมูลเสนอบรรจุ

โครงการ และนโยบาย

ผูบริหาร จัดทําราง

แผนปฏิบัติการประจําป 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

5. คณะกรรมการ
พัฒนา ขับเคลื่อน 
ติดตามยุทธศาสตร 
และงบประมาณ 
 
 
 
 

 คณะกรรมการพัฒนา 

ขับเคลื่อน ติดตาม

ยุทธศาสตร และ

งบประมาณประชุม

พิจารณารางแผนปฏิบัติการ

ประจาํป 
 

กรณีไมเห็นชอบ  

- ดําเนินการลําดับท่ี 4 

ใหม ตามขอเสนอแนะ

จากคณะกรรมการ 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

6. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

 1. จัดทําบันทึกขอบรรจุ

วาระพิจารณาราง

แผนปฏิบัติการประจาํป

เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะ 

1. บันทึกขอบรรจุ
วาระการประชุม 
2. รางแผนปฏิบัติการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 

7. 
 

คณะกรรมการ
ประจาํคณะ 
 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการประจําคณะ

ประชุมพิจารณารางแผน 
 

กรณีไมเห็นชอบ 

- ดําเนินการตามลําดับ

ท่ี 4 -6 ใหม ปรับแก

ไขตามขอเสนอแนะ

จากคณะกรรมการ

ประจาํคณะ 

 

 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

รางแผนปฏิบัติการประจําป 

เห็นชอบ 

ขอบรรจุวาระพิจารณาราง
แผนปฏิบัติการประจาํป 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
8. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 

 1.  จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจาํปฉบับสมบูรณ  

2. จัดทําบันทึกแจงเวียน

บุคลากรทราบ 

 

1. แผนปฏิบัติการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 
2. บันทึกแจงเวียน
บุคลากรทราบ  

9. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 
 

 1. จัดถายทอดแผนปฏิบัติ

ก ารประจํ าป  เ พ่ื อสร า ง

ความเขาใจและนําไปสูการ

ปฏิบัต ิ

2 .  เผยแพรผ านเว็บไซต

คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

1. แผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 
2. บันทึกเชิญเขารวม
ถายทอดแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําแผนฉบับสมบูรณ 

ถายทอดแผน 


