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ค าน า 

งานนโยบายและแผน มีหน้าที่รับผิดชอบงานด้านนโยบายและการวางแผน ของสถาบันวิจัยศิลปะ
และวัฒนธรรมอีสาน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ครอบคลุมตั้งแต่ กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์  แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี การปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบายของมหาวิทยาลัย จึงเป็นแหล่งข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญและ
เป็นประโยชน์ต่อ ผู้บริหาร ตลอดจนบุคลากรของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน จึงได้จัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผนฉบับนี้ 

ทั้งนี้  ผู้จัดท าคู่มือได้รวบรวมเทคนิค วิธีการ ในด้านงานนโยบายและแผน ซึ่งวัตถุประสงค์ในการ
จัดท าคู่มือ  เพ่ือเป็นเอกสารอ้างอิงในการปฏิบัติงาน ทั้งยังสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ และเพ่ือลดขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในการตอบค าถามของผู้ใช้บริการ สามารถใช้เป็น แนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประโยชน์ และบรรลุ
ตามวัตถุประสงค์ได   

 

 

งานนโยบายและแผน 

                                                                         สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
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บทที่ 1 บทน า 

ความเป็นมา ความจ าเป็น และความส าคัญ 

 สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน  มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ก่อตั้งขึ้นด้วยการตระหนักในคุณค่า
ความส าคัญด้านศิลปะและวัฒนธรรมของชาวอีสาน ในปีพ.ศ.2513 เริ่มด าเนินการในรูปการวิจัยศิลปะและ
วัฒนธรรมอีสาน โดยคณาจารย์และนิสิตที่สนใจและได้ตั้งหน่วยงานภายใต้ชื่อ “ศูนย์ศิลปะและวัฒนธรรมภาค
ตะวันออกเฉียงเหนือ” มีที่ตั้งอยู่ ณ ภาควิชาศิลปะและวัฒนธรรม มหาวิทยาลัยศรีนครินทรวิโรฒ วิทยาเขต
มหาสารคาม  มีภารกิจในการวิจัย การบริการวิชาการ และ การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม  สถาบันวิจัยศิลปะและ
วัฒนธรรมอีสาน ก าหนดยุทธศาสตร์ส าคัญใน การด าเนินงาน 4 ยุทธศาสตร์ ไดแก 1) สร้างงานวิจัยและนวัตกรรม
ด้านศิลปะและวัฒนธรรมสูความเป็นเลิศในระดับชาติและนานาชาติ  2) ให้บริการวิชาการเพ่ือตอบสนองความ
ต้องการภาคอุตสาหกรรม และภาคประชาสังคม 3) ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมอีสานใหม้ีความโดดเด่นระดับชาติและ
นานาชาติ  4) บริหารองคก์รเพื่อความเป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะ 
 ส านักงานเลขานุการ สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน  เป็นหน่วยสนับสนุนการให้บริการ โดยมี
ภาระหน้าที่ด้านบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานบุคคล งานสารบรรณ งานประชุม งานยานพาหนะ งานอาคาร
สถานที่ การเงิน งานพัสดุ งบประมาณ งานเทคโนโลยีสารสนเทศ งานนโยบายและแผน งานประกันคุณภาพ      
งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ซึ่งการปฏิบัติงานขึ้นอยู่กับนโยบาย แนวทางของมหาวิทยาลัยเพ่ือ
เป็นการพัฒนาการให้บริการของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน  และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
จึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานงานนโยบายและแผนขึ้น ทั้งนี้ คู่มือนี้จะเป็นประโยชน์ทางด้านวิชาการและทาง
ปฏิบัติต่อส านักงานเลขานุการ บุคลากร สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน  และมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
 

วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ 
1. เพ่ือให้มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งแสดงถึงรายละเอียดขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานของกิจกรรม /กระบวนงานต่าง ๆ ของหน่วยงานเพื่อใช้ประโยชน์ในการบริหารจัดการ  
2. เพ่ือให้ปฏิบัติงานได้มาตรฐานเป็นไปตามเป้าหมาย ให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงาน แทนกันได้ 
3. เพ่ือให้งานต่างๆ ได้ทราบกระบวนการปฏิบัติงานของงานนโยบายและแผน และน าไปปรับใช้ให้ 

สอดคล้องกันในกระบวนการที่เก่ียวข้องกัน 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได รับ  
1. มีการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานที่ครบถ้วน สมบูรณ์ อย่างเป็นลายลักษณ์อักษร ก่อให้เกิดประโยชน์ใน

การบริหารจัดการ 
2. มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   2.1 มาตรฐานต่อหน่วยงาน 
 - ท าให้การก าหนดหน้าที่การงานชัดเจนไม่ซ้ าซ้อน 
 - ใช้ในการติดตามผลการปฏิบัติงาน เพื่อลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 - ช่วยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนงานใหม่ 
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   2.2 มาตรฐานต่อบุคลากร 
 - ได้รับทราบภาระหน้าที่ของตนเองชัดเจนยิ่งขึ้น ท าให้ง่ายต่อการปฏิบัติงานให้บรรลุ 
             เป้าหมาย 
 - ได้เรียนรู้งานเร็วขึ้น ทั้งส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่หรือผู้ปฏิบัติงานที่มีการปรับเปลี่ยนงาน 

- สามารถสร้างความช านาญหรือความเป็นมืออาชีพในงานที่ปฏิบัติ 
 

ขอบเขตของการจัดท าคู่มือ  
การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ครั้งนี้ครอบคลุมการจัดแผน ตั้งแต่ข้ันตอนการจัดท าแผน ประสานเจ้าของ

โครงการในการยืนยันการด าเนินโครงการ การติดตาม การประเมินผลตาม การรายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา  
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บทที่ 2 บทบาทหน าที่ความรับผิดชอบ 

บทบาทหน าที่ความรับผิดชอบ 

1. ด านการปฏิบัติการ 
 (1) ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ เพ่ือประกอบการก าหนด

นโยบาย 
  (2) จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ ซึ่งเป็น
แผนงานของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือให้การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือกิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ 

(3) ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน าในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้สามารถปฏิบัติงาน
ได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
2. ด านการวางแผน 
  วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ  เพ่ือให้การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
3. ด านการประสานงาน 
  (1) ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 
  (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด านการบริการ 

 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบายและแผนรวมทั้งตอบ
ปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
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ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
ลักษณะงานของงานนโยบายและแผน มีภาระงานโดยแบ่งมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ดังนี้ 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
1. ด านการปฏิบัติการ 
    1.1 ช่วยศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ประสานแผน 
         ประมวลแผน พิจารณาเสนอแนะ  
         เพ่ือประกอบการก าหนดนโยบาย 

1. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ 
    สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
2. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนปฏิบัติ      
    ราชการสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
3. รวบรวม วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อจัดท าแผนพัฒนา 
   บุคลากรสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 

    1.2 จัดท าแผนหรือโครงการ ติดตามประเมินผล 
         การด าเนินงานตามแผนและโครงการต่าง ๆ 
         ซึ่งเป็นแผนงานของสถาบันอุดมศึกษาเพ่ือให้ 
         การปฏิบัติงาน แผนงาน โครงการ หรือ 
         กิจกรรม ได้บรรลุตามวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

1. ติดตาม รายงานผลการด าเนินโครงการบริการ 
วิชาการ ทานุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม และวิจัย 
2. ติดตาม รายงานผลการด าเนินงานตาม 
แผนกลยุทธ์ ปฏิบัติราชการ 
3. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการด าเนินงานตาม 
แผนกลยุทธ์ และแผนปฏิบัติราชการ 
4. สรุป วิเคราะห์ รายงานผลการการด าเนินงานตาม 
แผนบริการวิชาการ ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม 
และวิจัย 
5. จัดท ารายงานผลการประเมินตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 

   1.3 ให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น ให้ 
        ค าปรึกษา แนะนาในการปฏิบัติงานแก ่
        เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่นักศึกษา 
        ที่มาฝึกปฏิบัติงานตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
        ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้สามารถ 
        ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
        และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

1. ถ่ายทอดความรู้เรื่องจัดท าแผนกลยุทธ์ 
แผนปฏิบัติราชการ 
2. จัดท ารายงานประจ าปี 
3. จัดท าข้อมูลงานนโยบายและแผน เพ่ือเผยแพร่
ข้อมูล 
4. สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศให้แก่งานอ่ืนๆ ที่
ต้องการน าไปประกอบการด าเนินงาน 

2. ด านการวางแผน 
   วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการ
ท างานของหน่วยงานหรือโครงการเ พ่ือให้ การ
ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่
ก าหนด 

1. จัดท าแผนการปฏิบัติงานรายบุคคลงานนโยบาย 
และแผน 
2. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดท าแผนกลยุทธ์ 
ของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
3. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
4. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
5. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ และจัดท าแผนการ 
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ 
สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
6. เข้าร่วมให้ข้อเสนอแนะ ในการจัดท าแผนการ 
จัดการความรู้สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ภาระงาน 
3. ด านการประสานงาน 
   3.1 ประสานการท างานร่วมกัน ระหว่างทีมงาน 
        หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพ่ือให้ 
        เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ 

1. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะนาในการด าเนินงาน 
ตามแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรม
อีสาน 
2. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะนาในการด าเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัติราชการ 
3. ประสาน ติดตาม ให้ค าแนะนาในการด าเนินงาน 
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 

   3.2 ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล 
        ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่ 
        เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความ 
        ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
4. ด านการบริการ 
    4.1 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ 
         ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย 
         และแผน รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่อง 
         ต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพ่ือให้ผู้รับบริการ    
         ได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 

1. ถ่ายทอดความรู้ทางด้านวิเคราะห์นโยบาย 
และแผน 
2. ให้ค าแนะนาในการด าเนินงานตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ 
3. จัดท ารายงานประจาปี 
 

    4.2 จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล 
         ทางวิชาการเก่ียวกับด้านวิเคราะห์นโยบาย 
         และแผนเพ่ือให้บุคลากรทั้งภายในและ 
         ภายนอกหน่วยงาน นักศึกษาตลอดจน 
         ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ 
         ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุน 
         ภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ 
         พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
         หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

1. รวบรวม วิเคราะห์ จัดเก็บ ข้อมูลสารสนเทศด้าน
นโยบายและแผน และท่ีเกี่ยวข้อง 
2. สนับสนุนข้อมูลสารสนเทศให้แก่งานอ่ืนๆ ที่เป็น
ประโยชน์ สอดคล้องกับภารกิจของหน่วยงานและใช้
ประกอบการด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน  
คู่มือการปฏิบัติงานการจัดท าแผนปฏิบัติการ มีหลักเกณฑ์การปฏิบัติ ดังนี้  
1. จัดท าแผนกลยุทธ์ 
2. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
 

ภายใต้เงื่อนไขของหลักเกณฑ์พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 หมวด 3 ว่าด้วยการบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ มาตรา 9 ก าหนดให้ส่วน
ราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการที่มีรายละเอียดของขั้นตอน ระยะเวลาและงบประมาณที่ต้องใช้ของแต่ละ
ขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จ และต้องจัดให้มี การติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี  ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น และตาม
พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ.2537 มาตรา 20 (3) ได้ก าหนดอ านาจและหน้าที่ของอธิการบดีไว้
ว่า “จัดท าแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและปฏิบัติตามนโยบาย และแผนงานรวมติดตามประเมินผลการด าเนินงานด้าน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย” ดังนั้น แผนกลยุทธ์/แผนปฏิบัติราชการประจ าปี จัดท าขึ้นภายใต้กรอบแผนพัฒนา
การศึกษามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ที่ได้น าแนวทางการพัฒนาโดยยึดนโยบายของชาติ กระทรวงอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม การพัฒนาคุณภาพตามมาตรฐานของ สกอ. และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา
มหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานสากล 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

บทที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดท าแผนของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน 
สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสานให้ความส าคัญและด าเนินการทบทวนและจัดท าแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติราชการเพ่ือก าหนดทิศทางการพัฒนาหน่วยงานมาอย่างต่อเนื่อง ตามวงจรคุณภาพ PDCA กระบวนการ
ทบทวนและจัดทาแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาหน่วยงานระยะยาว เริ่มต้นด้วยการประชุมระดมสมองเพ่ือทบทวน
และจัดท าแผนฯ โดยพิจารณาจากกรอบนโยบายมหาวิทยาลัยมหาสารคามและข้อมูลที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ ที่ครอบคลุม
ต่อการก าหนดทิศทางการพัฒนาของหน่วยงานผ่านกระบวนการมีส่วนร่วมของบุคลากรทุกระดับ ในการระดมสมอง
เพ่ือประเมินศักยภาพของหน่วยงานและการวิเคราะห์สภาพแวดล้อมภายนอก (SWOT) ตามพันธกิจของหน่วยงาน 
รวมทั้งสภาพการณ์และแนวโน้มที่เกี่ยวข้องจากภายนอก เช่น การเปลี่ยนแปลงจากอิทธิพลของกระแสโลกาภิวัฒน์ 
พลวัตร ระบบธรรมชาติกับความสัมพันธ์ที่เชื่อมโยงในการพัฒนาการศึกษาในอนาคต กระบวนทัศน์การจัด
การศึกษาที่สอดคล้องกับโครงสร้างบุคลากร วิกฤตการจัดการศึกษาของชาติกับทางออกของอุดมศึกษาไทย     
ความจ าเป็นในการพัฒนาทรัพยากรมนุษย์ในศตวรรษที่ 21 โดยผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงานทุกคน               

ส าหรับการแปลงแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว ไปเป็นแผนกลยุทธ์สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน
ระยะยาว   (10 ปี) ระยะปานกลาง (5 ปี) นั้น สถาบันวิจัยศิลปะฯ ได้น ากลยุทธ์ไปก าหนดเป็นโครงการเพ่ือรองรับ
กลยุทธ์นั้นๆ เพ่ือให้การด าเนินงานเชื่อมโยงสัมพันธ์กันทุกระดับ และน าไปสู่เป้าหมายเดียวกัน และถ่ายทอดแผน
กลยุทธ์ฯ ดังกล่าวไปยังทุกบุคลากรภายในสถาบันวิจัยศิลปะฯ ผ่านที่ประชุมที่เกี่ยวข้อง และกิจกรรมเพ่ือชี้แจง 
ถ่ายทอด และท าความเข้าใจในแผนฯ และเพ่ือให้บุคลากรสามารถแปลงแผนสู่การปฏิบัติได้อย่างสอดคล้องและ
เป็นไปในทิศทางเดียวกันอย่างทั่วถึง  

มีการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน โดยเปิดโอกาสให้งานต่างๆ 
ภายในสถาบันวิจัยศิลปะฯ ร่วมเสนอโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี และน าข้อมูลที่ได้มา
สังเคราะห์ วิเคราะห์ และให้รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแลในแต่ละตัวชี้วัดในแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัยระยะยาว   
(10 ปี) ระยะปานกลาง (5 ปี) พิจารณาความถูกต้องสมบูรณ์ของแต่ละประเด็นยุทธศาสตร์ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ รวมทั้งได้สื่อสารและเผยแพร่แผนฯ โดยตรงไปยังทุกส่วนงาน เพ่ือแจ้งให้ส่วนงานต่างๆ รับทราบและ
น าไปปฏิบัติในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป และเผยแพร่ไว้ทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน อีกทางหนึ่ง 

สถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสานมีระบบก ากับติดตามการด าเนินงานตามแผนฯ ด้วยการก าหนดให้มี
ผู้รับผิดชอบในค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปี โดยมีการก ากับติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามกรอบ
เวลาที่ก าหนด รวมทั้งมีการรายงานการติดตามและประเมินผลแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงานเป็นประจ า 6, 9, 12 เดือน เพ่ือประเมินความส าเร็จของการด าเนินการตามแผนฯ และรายงานต่อ
ผู้บริหารเพ่ือทราบ 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

สรุปกระบวนการจัดท าแผน 
Input Process Output Outcome Feedback 

- นโยบายทุกระดับ 
- สภาพแวดล้อม
ภายนอก 
- สภาพแวดล้อม
ภายใน 
- ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ผู้รับบริการ 

- วางแผนยุทธศาสตร์ 
- ถ่ายทอดแผน 
- แปลงแผนสู่การปฏิบัติ 
- ติดตาม/ประเมินผลแผน 
- ปรับปรุง/ทบทวน 
เครื่องมือที่ใช้ 
- PDCA 
- ระบบสารสนเทศของ 
หน่วยงาน 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
ที่เก่ียวข้อง 

- แผนกลยุทธ์ 
ระยะยาว 
- แผนกลยุทธ์ 
ระยะปานกลาง 
- แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 
- รายงานติดตาม/ 
ประเมินผลแผน 

การบรรลุเป้าหมาย 
ตามแผนกลยุทธ์
และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
 

ข้อคิดเห็น / 
ข้อเสนอแนะ 

 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะยาว (10 ปี)  
ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ ระยะปานกลาง (5 ปี)  
ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี  
ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติการประจ าปี 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะยาว (10 ปี)  
ผู รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข อง 

    

ผู้บริหาร  ผูบ้ริหารก าหนดนโยบายการบริหารงาน 
โดยอ้างอิงและสอดคล้องกับแผนของ
มหาวิทยาลัย (1 วัน) 

- รายงานการประชุม 
- แผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 - ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนกลยุทธ์ฯ 
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ 
วิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์ฯ (3 วัน) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 
ทบทวนและปรับปรุงแผนกลยุทธ์/(1 วัน) 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ โดยให้บุคลากร
มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ SWOT 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดมความคิดเห็นและ
ให้ข้อเสนอแนะ (1 วัน) 

เอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์/
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดมความคิดเห็นมา
จัดท าร่างแผน (1 วัน) 

ข้อมูลท่ีได้จากการจัด
ประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผน 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

   

ผู้บริหารและคณะกรรมการพิจารณาร่าง
แผนกลยุทธ์ฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนกลยุทธ์ฯ 

คณะกรรมการประจ า 

 

คณะกรรมการประจ าฯพิจารณาร่าง 
แผนกลยุทธ์ฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนกลยุทธ์ฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท ารูปเล่มแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ 
สมบูรณ์ (1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ  
ฉบับสมบูรณ์ 

ผู้บริหาร  - ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ สู่บุคลากร 
เพื่อท าความเข้าใจและน าไปสู่ 
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ไปด าเนินการ เพื่อให้
แผนไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม  
( 1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

ฝ่ายแผนงาน/งาน
สารสนเทศ 
 

 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ 
และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ (1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

    
 

 
 

เริ่มต น 

ก าหนดนโยบาย 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล/ 
จัดท าเอกสาร 

จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน 

พิจารณา 

ถ่ายทอดแผนฯ สู่การปฏิบัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จัดท าแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

จบ 

พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนกลยุทธ์ระยะยาว (5 ปี)  
ผู รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข อง 

    

ผู้บริหาร  ผูบ้ริหารก าหนดนโยบายการบริหารงาน 
โดยอ้างอิงและสอดคล้องกับแผนของ
มหาวิทยาลัย (1 วัน) 

- รายงานการประชุม 
- แผนพัฒนาของ
มหาวิทยาลัย 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 - ศึกษาข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท า
แผนกลยุทธ์ฯ 
- จัดท าเอกสารเพื่อใช้ประกอบในการ 
วิเคราะห์จัดท าแผนกลยุทธ์ฯ(3 วัน) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ 
การจัดท าแผนกลยุทธ์ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 
ทบทวนและปรับปรุงแผนกลยุทธ์/(1 วัน) 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
เพื่อจัดท าแผนกลยุทธ์ฯ โดยให้บุคลากร
มีส่วนร่วมในการวิเคราะห์ SWOT 
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดมความคิดเห็นและ
ให้ข้อเสนอแนะ (1 วัน) 

เอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์/
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดมความคิดเห็นมา
จัดท าร่างแผน(1 วัน) 

ข้อมูลท่ีได้จากการจัด
ประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผน 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

   

ผู้บริหารและคณะกรรมการพิจารณาร่าง
แผนกลยุทธ์ฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนกลยุทธ์ฯ 

คณะกรรมการประจ า 

 

คณะกรรมการประจ าฯพิจารณาร่าง 
แผนกลยุทธ์ฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนกลยุทธ์ฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท ารูปเล่มแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ 
สมบูรณ์ (1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ  
ฉบับสมบูรณ์ 

ผู้บริหาร  - ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ฯ สู่บุคลากร 
เพื่อท าความเข้าใจและน าไปสู่ 
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ไปด าเนินการ เพื่อให้
แผนไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
(1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

ฝ่ายแผนงาน/งาน
สารสนเทศ 
 

 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ 
และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ (1 วัน) 

แผนกลยุทธ์ฯ ฉบับ
สมบูรณ์ 

    
 

 
 

เริ่มต น 

ก าหนดนโยบาย 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล/ 
จัดท าเอกสาร 

จัดท า (ร่าง) แผนกลยุทธ์ฯ 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน 

พิจารณา 

ถ่ายทอดแผนฯ สู่การปฏิบัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จัดท าแผนกลยุทธ์ฯ ฉบับสมบูรณ์ 

จบ 

พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

มีข้อเสนอแนะ 

ไม่มีข้อเสนอแนะ 

ขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ผู รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข อง 

    

ฝ่ายแผนงาน 
 

 - ศึกษาและน าผลการดาเนินงาน 
จากปีท่ีผ่านมา น ามาเป็นข้อมูลในการ
ปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ 
- แปลงแผนกลยุทธ์ฯ เป็น 
แผนปฏิบัติการฯ (3 วัน) 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้องกับ
การจัดท า 
แผนปฏิบัติการฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท า 
ทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปี(1 วัน) 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 
เพื่อจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
โดยให้บุคลากรมีส่วนร่วมในการ
วิเคราะห์ SWOT แลกเปล่ียนเรียนรู้
ระดมความคิดเห็นและให้ข้อเสนอแนะ 
(1 วัน) 

เอกสารต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้องในการจัดท า
แผนฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 น าข้อมูลท่ีได้จากการวิเคราะห์/
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ระดมความคิดเห็นมา
จัดท าร่างแผน (1 วัน) 

ข้อมูลท่ีได้จากการจัด
ประชุมคณะกรรมการ
จัดท าแผน 

ผู้บริหาร/
คณะกรรมการจัดท า
แผน/ฝ่ายแผนงาน 

 
 
 

   

ผู้บริหารและคณะกรรมการพิจารณาร่าง
แผนปฏิบัติราชการฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนปฏิบัติราชการฯ 

คณะกรรมการประจ า 

 

คณะกรรมการประจ าฯพิจารณาร่าง 
แผนปฏิบัติราชการฯ (1 วัน) 

เอกสาร (ร่าง)  
แผนปฏิบัติราชการฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 จัดท ารูปเล่มแผนปฏิบัติราชการฯ  
ฉบับสมบูรณ์ (1 วัน) 

แผนปฏิบัติราชการฯ
ฉบับสมบูรณ์ 

ผู้บริหาร  - ถ่ายทอดแผนปฏิบัติราชการฯ สู่
บุคลากรเพื่อท าความเข้าใจและน าไปสู่ 
การปฏิบัติในทิศทางเดียวกัน 
- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละ 
ประเด็นยุทธศาสตร์ไปด าเนินการ เพื่อให้
แผนไปสู่การปฏิบัติอย่างเป็นรูปธรรม 
(1 วัน) 

แผนปฏิบัติราชการฯ
ฉบับสมบูรณ์ 

ฝ่ายแผนงาน/งาน
สารสนเทศ 
 

 แจ้งให้บุคลากรในหน่วยงานได้รับทราบ 
และน าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ (1 วัน) 

แผนปฏิบัติราชการฯ
ฉบับสมบูรณ์ 

    

 
 

เริ่มต น 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล/ 
จัดท าเอกสาร 

จัดท า(ร่าง)แผนปฏิบัติราชการฯ 

ประชุมคณะกรรมการจัดท าแผน 

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน 

ถ่ายทอดแผนฯ สู่การปฏิบัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง/เผยแพร ่

จัดท าแผนปฏิบัติราชการฯฉบับสมบูรณ์ 

จบ 

พิจารณา 

พิจารณา 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

ขั้นตอนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
ผู รับผิดชอบ Flowchart วิธีด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข อง 

    

ฝ่ายแผนงาน 
 

 แจ้งให้ผู้รับผิดชอบงานรายงานผล 
การปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ฯ ตามแบบฟอร์มและ 
ระยะเวลาท่ีก าหนด (รายไตรมาส)  
(1 วัน) 

- บันทึกแจ้งผู้รับผิดชอบ 
- แบบฟอร์มการติดตาม
และประเมินผล
แผนปฏิบัติราชการฯ 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 ผู้รับผิดชอบรายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ 
ฯ มายังฝ่ายแผนงาน (3 -5 วัน) 

แบบฟอร์มการติดตาม
และประเมินผล
แผนปฏิบัติการฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 น าผลการปฏิบัติงานมาวิเคราะห์ 
เพื่อหาแนวทางแก้ปัญหาและ 
ปรับปรุงการปฏิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น(3 วัน) 

เอกสารายงานผลการ 
ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติราชการฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 - สรุปผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติ
ราชการฯ เพื่อรายงานผลการด าเนินงาน
ต่อผู้บริหารและคณะกรรมการฯ ท่ี
เกี่ยวข้องพิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
 (2 วัน) 

รายงานการติดตามและ
ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ 

ผู้บริหาร/กรรมการ
บริหารฯ/
คณะกรรมการประจ า 

 
 
 

   

คณะกรรมการท่ีเกี่ยวข้องพิจารณา 
ให้ข้อเสนอแนะรายงานผลการ 
ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติ 
ราชการ (1 วัน) 

รายงานการติดตามและ
ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ 

ฝ่ายแผนงาน 
 

 - แจ้งรายงานผลการติดตาม 
และประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ 
ท่ีผ่านการพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 
จากที่ประชุมท่ีเกี่ยวข้อง 
- น าข้อเสนอแนะไปปรับแผนฯ  
ในปีถัดไป (1 วัน) 

รายงานการติดตามและ
ประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานตาม
แผนปฏิบัติการฯ 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต น 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 

จัดท ารายงานการติดตามและ 
ประเมินผลแผนปฏิบัติการฯ 

รวบรวม/สังเคราะห์ข้อมูล 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี 

แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 

จบ 

พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ 
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คู่มือปฏิบัติงาน งานนโยบายและแผน  
 

 

แนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน 
เพ่ือให้การด าเนินงานนโยบายและแผนประสบความส าเร็จ มีแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดท าแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรในสถาบันวิจัยศิลปะและ
วัฒนธรรมอีสานและก าหนดตัวบ่งชี้ ค่าเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบอย่างชัดเจน 

2. ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปีและจัดท าความเชื่อมโยงสู่แผนปฏิบัติราชการ
รายบุคคลของบุคลากรทุกคน 

3. จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีที่แปลงมาจากแผนกลยุทธ์ของสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน
ครบทุกยุทธศาสตร์ 

4. ด าเนินงานตามแผน ติดตามผลการด าเนินงาน รายงานผลการด าเนินงานต่อผู้บริหาร อย่างต่อเนื่อง 
5. เผยแพร่ข้อมูลผลการด าเนินงานต่อบุคลากร และหน่วยงานอื่น 
6. น าข้อเสนอแนะจากผู้บริหาร คณะกรรมการประจ าสถาบันวิจัยศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน ไปปรับปรุง

แผนกลยุทธ์ แผนปฏิบัติราชการประจ าปี ในปีถัดไป 
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