
กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป 
คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

วัตถุประสงค  
1 เพ่ือใชเปนกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

2 เพ่ือเปนมาตรฐานในการปฏิบัติงานสําหรับบุคลากรของคณะสารสนเทศและการสื่อสารตลอดจน

เผยแพรใหแกผูรับบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนไดตรงตามความตองการ 

 
ขอบเขต 

 กระบวนการปฏิบัติงานน้ี ครอบคลุมการจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
โดยจะตองมีการรวมรวมสังเคราะหวิเคราะหขอมูล จัดทํารางแผนปฏิบัติการประจําป ประชุมจัดทําแผนปฏิบัติการ
ประจําป จนมีแผนปฏิบัติการประจําปฉบับสมบูรณและมีการถายแผนปฏิบัติการประจําปเพ่ือนําไปปฏิบัติ 
 
ระเบียบ/เง่ือนไข/ขอกําหนด 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปจะตองสอดคลองกับนโยบายของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

- การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปจะตองสอดคลองกับนโยบายของสถาบันและแผนพัฒนาการศึกษา

มหาวิทยาลัยแมโจ  

ผูจัดทํา 
 นางสาวเพียรสวาง  บูชา 
ตําแหนงหัวหนางานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



การจัดทําแผนปฏิบัติการประจําป  
คณะสารสนเทศและการส่ือสาร 

 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
1. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) ศึกษาและนําผลการ

ดําเนินงานปท่ีผานมาใช

เปนขอมูลในการจัดทํา

รางแผนฯ 

2) แปลงแผนกลยุทธและ

ยุทธศาสตร เปน

แผนปฏิบัติราชการ

ประจําป 

3) ศึกษาขอมูลท่ีเก่ียวของ

กับการจัดทําแผนฯ  

1) แผนกลยุทธและ

ยุทธศาสตร

คณะฯ 

2) แผนตางๆ ท่ี

เก่ียวของ เชน 

แผนอุดม 

ศึกษาฯ, 

แผนพัฒนา

การศึกษาระดับ 

อุดมศึกษาฯ,  

แผนยุทธศาสตร

ชาติฯ,แผน 

พัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคม

แหงชาติ, 

ยุทธศาสตร 

การพัฒนาศึกษา

มหาวิทยาลัย 

แมโจ)และ

ยุทธศาสตร 

การพัฒนา

มหาวิทยาลัยแม

โจ เปนตน   

3) ผลประเมิน QA 

ปท่ีผานมา 

4) ผลประเมินแผน 

ปท่ีผานมา 

5) ผล SWOT 

Analysis ปท่ี

ผานมา 

รวบรวม/สังเคราะห/
วิเคราะหขอมูล 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 

6) ผลประเมิน CIPP 

MODEL ปท่ีผาน

มา  

 

2. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 

 1) จัดทําบันทึกแจงทุกสวน

งานเตรียมความพรอม

จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจําปและจัดทํา

ขอเสนอโครงการบรรจุ

แผนปฏิบัติการ 

ประจาํป 

2) แจงเวียนบันทึกผาน

ระบบ erp 

 

 

 

 

1) บันทึกแจงสวน

งาน 

2) แบบฟอรม 

“ราง” แผน 

3) แบบฟอรมเสนอ

โครงการ / 

กิจกรรมแบบยอ 

(Project Brief) 

3. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 
 
 
 

 1) บันทึกขออนุมัติจัด

โครงการ  

2) จัดเตรียมเอกสาร

ประกอบการนําเสนอ 

3) ดําเนินการจัดโครงการ

จัดทําแผนฯ 

1) บันทึกขออนุมัติ

จัดโครงการ  

2) โครงการ / 

กิจกรรมแบบยอ 

(Project Brief)

โครงการจัดทํา

แผนฯ 

3) เอกสารตางๆ ท่ี

เก่ียวกับการ

จัดทําแผนฯ และ

จัดโครงการ 

 

 

ดําเนินการจัด 
โครงการจัดทําแผนฯ 
(ระดมความคิดเห็น) 

บันทึกแจงทุกสวนงาน 
เตรียมความพรอมจัดทําแผน

และขอบรรจุโครงการ 



ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

พิจารณาราง
แผนปฏิบัติการ

ประจําป 

เห็นชอบ 

พิจารณาราง
แผนปฏิบัติการ

ประจําป 

ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
4. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 
 
 
 

 นําผลท่ีไดจากการรวบรวม/

สังเคราะห/วิเคราะหขอมูล 

ผลการจัดโครงการจัดทํา 

แผนฯ ขอมูลเสนอบรรจุ

โครงการ และนโยบาย

ผูบริหาร จัดทําราง

แผนปฏิบัติการประจําป 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

5. คณะกรรมการ
พัฒนา ขับเคลื่อน 
ติดตามยุทธศาสตร 
และงบประมาณ 
 
 
 
 

 คณะกรรมการพัฒนา 

ขับเคลื่อน ติดตาม

ยุทธศาสตร และ

งบประมาณประชุม

พิจารณารางแผนปฏิบัติการ

ประจาํป 
 

กรณีไมเห็นชอบ  

- ดําเนินการลําดับท่ี 4 

ใหม ตามขอเสนอแนะ

จากคณะกรรมการ 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

6. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

 1. จัดทําบันทึกขอบรรจุ

วาระพิจารณาราง

แผนปฏิบัติการประจาํป

เสนอคณะกรรมการประจํา

คณะ 

1. บันทึกขอบรรจุ
วาระการประชุม 
2. รางแผนปฏิบัติการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 

7. 
 

คณะกรรมการ
ประจาํคณะ 
 
 
 
 
 

 
 

คณะกรรมการประจําคณะ

ประชุมพิจารณารางแผน 
 

กรณีไมเห็นชอบ 

- ดําเนินการตามลําดับ

ท่ี 4 -6 ใหม ปรับแก

ไขตามขอเสนอแนะ

จากคณะกรรมการ

ประจาํคณะ 

 

 

เอกสารรางแผนปฏิบัติ
การประจําป 

รางแผนปฏิบัติการประจําป 

เห็นชอบ 

ขอบรรจุวาระพิจารณาราง
แผนปฏิบัติการประจาํป 



ลําดับ ผูปฏิบัติ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ส่ิงท่ีตองปฏิบัติ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
8. นักวิเคราะหนโยบาย

และแผน 
 
 

 1.  จัดทําแผนปฏิบัติการ

ประจาํปฉบับสมบูรณ  

2. จัดทําบันทึกแจงเวียน

บุคลากรทราบ 

 

1. แผนปฏิบัติการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 
2. บันทึกแจงเวียน
บุคลากรทราบ  

9. นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 
 
 
 

 1. จัดถายทอดแผนปฏิบัติ

ก ารประจํ าป  เ พ่ื อสร า ง

ความเขาใจและนําไปสูการ

ปฏิบัต ิ

2 .  เผยแพรผ านเว็บไซต

คณะสารสนเทศและการ

สื่อสาร 

1. แผนปฏิบัติราชการ
ประจาํปฉบับสมบูรณ 
2. บันทึกเชิญเขารวม
ถายทอดแผน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทําแผนฉบับสมบูรณ 

ถายทอดแผน 


