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คู่มือการปฏิบัติงานงานนโยบายและแผนฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือต้องการให้บุคลากรภายใน
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศได้รับความรู้ ความเข้าใจในขั้นตอนการปฏิบัติงานเกี่ยวกับ
งานการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานตั้งแต่การเริ่มต้นจน
สิ้นสุดกระบวนการท างานที่เป็นไปตามโครงสร้างของส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ อีกทั้งเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องและมีประสิทธิภาพหากศึกษา
จากเนื้อหาคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ 

  

ข้าพเจ้าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานงานนโยบายและแผนเล่มนี้ จะเป็น
ประโยชน์แก่บุคลากรภายในหน่วยงาน และท าให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน
สูงสุด อีกทั้งยังสามารถบูรณาการความรู้ที่ได้รับกับการปฏิบัติงานจริง เพ่ือลดข้อผิดพลาดใน
กระบวนการด าเนินการที่จะเกิดข้ึนในการปฏิบัติงาน  
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บทท่ี 1 

ส่วนน ำ 
 

 

ควำมเป็นมำของกำรจัดท ำคู่มือปฏิบัติงำน 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานนโยบายและแผนงาน จากภาระงานที่มีแนวทางปฏิบัติที่ต้องมี
การปรับให้สอดคล้องกับนโยบายในแต่ละยุคสมัย และสถานการณ์ทางเศรษฐกิจและสังคม ที่
เกี่ยวข้องกับงบประมาณของรัฐ และแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งเป็นหน่วยงานใน
สังกัดของมหาวิทยาลัยฯ จึงต้องศึกษาสร้างความเข้าใจและปฏิบัติงานในภารกิจหลักตามนโยบายของ
รัฐและมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อให้การปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนงาน มีขั้นตอนและ
ระบบการปฏิบัติงาน ที่เอื้อประโยชน์แก่บุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการจัดท าเอกสารการจัดท าแผนปฏิบัติ
งาน สามารถด าเนินการตามแนวทาง ขั้นตอน และแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยฯ ก าหนดในแต่ละ
กิจกรรมได้อย่างถูกต้อง ส่วนงานนโยบายและแผนจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานขึ้น โดยส่วนหนึ่งมี
วัตถุประสงค์เพ่ือแสดงขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตลอดจนขั้นตอนด้านกระบวนงานแผน และกิจกรรมที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือสามารถติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฎนครสวรรค์อีกทั้งยังเป็นการจัดการความรู้ ที่
เป็นลายลักษณ์อักษรได้อีกทางหนึ่ง 

 

วัตถุประสงค์ 
1. เพ่ือให้ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนงาน ได้

ใช้เป็นแนวทางในการวางแผน ก าหนดขอบเขตการด าเนินงาน ทราบขั้นตอนการปฏิบัติงานและ
สามารถประเมินผลการปฏิบัติงานตามเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดไว้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

2. เพ่ือให้คู่มือปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนเป็นการจัดการความรู้ที่เป็นลายลักษณ์
อักษรที่ได้รวบรวมขั้นตอนการปฏิบัติงาน ที่เป็นภารกิจหลักของงานนโยบายและแผนงานที่ต้อง
ด าเนินการในแต่ละรายปีให้ทราบหลักเกณฑ์ แนวทางและก าหนดเวลาที่ต้องปฏิบัติในแต่ละแผนงาน
ได้อย่างครบถ้วน 
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ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
1. เป็นคู่มือปฏิบัติงานนโยบายและแผนงานที่ต้องปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนงาน 

และกิจกรรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อให้เป็นคู่มือประกอบการปฏิบัติงานด้านนโยบายและแผนงานของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์  

2. เพ่ือให้บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีได้อย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์  และมีความสอดคล้อง เชื่อมโยง 
เป็นไปในทิศทางเดียวกันตามนโยบายของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในแต่ละรอบปี 

 
ขอบเขตของคู่มือ 

1. การจัดท าคู่มือปฏิบัติงาน เป็นการด าเนินการเขียนขั้นตอนการด าเนินการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อให้บุคลากรของส านัก
วิทยบริการฯ ได้น าคู่มือดังกล่าวไปศึกษาถึงขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีได้ถูกต้อง 

2. ระยะเวลาในการด าเนินงานตามคู่มือ คือ 1 รอบปีงบประมาณ ตั้งแต่ เดือนตุลาคม ถึง
เดือนกันยายนของปีถัดไป ในขั้นตอนตั้งแต่การเตรียมการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จนถึง
คณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศพิจารณาอนุมัติแผนปฏิบัติราชการ 
เพ่ือเป็นกรอบในการด าเนินกิจกรรมโครงการตามแผน และรวมถึงการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 

3. เอกสารและแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องใช้เอกสารและแบบฟอร์มล่าสุด ณ ปัจจุบันที่
ด าเนินการจัดท าคู่มือซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ในอนาคต 
 

นิยำมศัพท์เฉพำะ/ค ำจัดควำม 
 ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 
2546 มาตรา 9 16 17 และ 18 บัญญัติให้คณะรัฐมนตรีต้องจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดิน
ตลอดระยะเวลาการบริหารราชการแผ่นดินของคณะรัฐมนตรีโดยจัดท าแผน 4 ปี เพ่ือเป็นกรอบ
แนวทางในการจัดท าแผนนิติบัญญัติและแผนปฏิบัติราชการ รวมทั้งใช้ในการบริหาราชการแผ่นดิน
ตลอดระยะเวลา 4 ปี ของคณะรัฐมนตรี ทั้งในส่วนของราชการจะต้องท าแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี 
และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีให้สอดคล้องกับแผนบริหารราชการแผ่นดินภายใน 60 วัน โดยต้อง
น าเสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อให้ความเห็นชอบก่อนเสนองบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ 
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แผนปฏิบัติราชการ ตามพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการ
บ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546  บัญญัติให้คณะรัฐมนตรีต้องจัดให้มีแผนการบริหารราชการแผ่นดินตลอด
ระยะเวลาการบริหารราชการแผ่นดินของรัฐมนตรี โดยจัดท าเป็น 2 ประเภท คือ 

1. แผนปฏิบัติรำชกำร 4 ปี  เป็นแผนปฏิบัติราชการที่ส่วนราชการ (กระทรวง/กรม) 
แปลงมาจากแผนบริหารราชการแผ่นดินของรัฐบาล เพ่ือแสดงภารกิจที่ส่วนราชการจะด าเนินการ
ตลอดระยะเวลา 4 ปี  เพ่ือสนับสนุนการบริหารประเทศของรัฐบาลให้บรรลุผลสัมฤทธิ์ตามเป้าหมาย  
สาระส าคัญในแผนปฏิบัติราชการ 4 ปี จะแสดงให้เห็นถึงการแปลงประเด็นยุทธศาสตร์ และกลยุทธ์
หลักในระดับชาติ  ที่ส่วนราชการมีความเชื่อมโยงและสอดคล้องไปสู่ “ภารกิจ”  ที่ส่วนราชการต้อง
ด าเนินการ โดยส่วนราชการต้องน าเสนอประเด็นยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ กลยุทธ์ที่จะท าให้ภารกิจ
นั้นบรรลุผลส าเร็จพร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดผลส าเร็จของภารกิจเหล่านั้น รวมถึงผลผลิต/
โครงการส าคัญ ที่ส่วนราชการจะจัดท าเพ่ือขอรับงบประมาณสนับสนุนในระยะเวลา 4 ปี 

2. แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ 
(กระทรวง/กรม) ที่แสดงให้เห็นถึงภารกิจที่จะด าเนินการในปีใดปีหนึ่งที่ก าหนด ภายใต้กรอบ
แผนปฏิบัติราชการ 4 ปี ของส่วนราชการนั้น โดยจะมีสาระส าคัญเช่นเดียวกับแผนปฏิบัติราชการ 4 
ปี แต่จัดท าเป็นแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณที่ละเอียด  และชัดเจน  เพ่ือน าไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติงาน และเป็นกรอบในการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี รวมถึง
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ เมื่อสิ้นปีงบประมาณ 
 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง  แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน 
1 ปี เป็นแผนที่ถ่ายทอดแผนกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ 
ประกอบด้วย โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ  ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้น ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตาม
แผนกลยุทธ์ ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้น  รวมทั้ ง
เป็นการระบุผู้รับผิดชอบหลักของโครงการตามงบประมาณในการด าเนินงาน และรายละเอียดที่ต้อง
ใช้ในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน 
 ปรัชญา หมายถึง ความเชื่อเกี่ยวกับเป้าหมาย  และพันธกิจขององค์กร 
 ปณิธาน หมายถึง ความมุ่งม่ัน  ความตั้งใจ  วิสัยทัศน์องค์กรที่ต้องการให้เกิด 
 วิสัยทัศน์ หมายถึง ความคาดหวังของหน่วยงาน  ที่ต้องการให้เกิดขึ้นในอนาคตและมีความ
เป็นไปได้โดยอยู่บนพ้ืนฐานของความเป็นจริงในปัจจุบัน 
 พันธกิจ หมายถึง  ขอบเขต ภารกิจ  บทบาทหน้าที่ ทั้งที่เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และ
ข้อก าหนดต่าง ๆ รวมทั้งที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ ทั้งนี้เพ่ือให้บรรลุวิสัยทัศน์ 
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 ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง  สิ่งที่หน่วยงานจะต้องด าเนินการเพ่ือให้บรรลุผลส าเร็จตาม
วิสัยทัศน์ขององค์กรที่ก าหนดไว้ 
 เป้าประสงค์  หมายถึง  ผลกระทบหรือผลลัพธ์ที่องค์กรต้องการให้เกิดขึ้นจากการให้บริการ
ระดับหน่วยงาน ซึ่งทัง้นี้จะต้องสอดคล้องกับและเชื่อมโยงกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยฯ 
ซึ่งผลกระทบหรือผลลัพธ์ดังกล่าวจะเกิดขึ้นได้จากผลส าเร็จของผลผลิตหรือโครงการของหน่วยงาน 
 ตัวชี้วัดเป้าประสงค์ (ตัวชี้วัดระดับผลลัพธ์) หมายถึง  ตัวชี้วัดความส าเร็จ/ผลลัพธ์ของการ
ด าเนินงานของหน่วยงานตามเป้าประสงค์ของหน่วยงานที่ก าหนด  ทั้งนี้ตัวชี้วัดควรแสดงให้เห็นถึง
ความส าเร็จที่กลุ่มเป้าหมายได้รับในเชิงปริมาณและหรือคุณภาพ และระยะเวลาในการบรรลุผลส าเร็จ 
 ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัด หมายถึง จ านวนหน่วยนับที่ต้องการให้เกิดขึ้นจากการให้บริการ
ระดับหน่วยงาน 
 กลยุทธ์วิธีการ หมายถึง วิธีด าเนินการของหน่วยงานที่จะน าไปสู่ความส าเร็จตามประสงค์ของ
หน่วยงาน 
 โครงการ หมายถึง  แผนงานย่อยที่ประกอบด้วยกิจกรรม  รายละเอียดของวัตถุประสงค์  
เป้าหมาย ระยะเวลาที่ด าเนินการ สถานที่ ผู้รับผิดชอบ  วิธีการหรือขั้นตอนในการด าเนินงาน 
งบประมาณท่ีใช้  ตลอดจนผลผลิตและผลลัพธ์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ผู้รับผิดชอบ  หมายถึง  ผู้ประสานงานเพ่ือผลักดันโครงการ/กิจกรรม ดังกล่าวให้ไปสู่
ความส าเร็จ 
 

ปรัชญำ ปณิธำน  วิสัยทัศน์  อัตลักษณ์  พันธกิจ และประเด็นยุทธศำสตร ์
 

ปรัชญำ     
เป็นศูนย์กลางการเรียนรู้ ให้บริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีทันสมัย  
 

ปณิธำน 
เป็นเลิศในการให้บริการด้วยนวัตกรรม สู่การเป็น Smart University 
 

วิสัยทัศน์ 
เป็นหน่วยงานที่ให้บริการแบบ Smart Service* 
* Smart Service หมายถึง การบริการที่มุ่งเน้นผู้ใช้บริการเป็นศูนย์กลาง โดยเข้าถึงบริการ

ได้หลายช่องทางที่เหมาะสมและหลากหลาย และมีการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างหน่วยงาน เพ่ือการ
บริการที่สะดวกรวดเร็ว มีประสิทธิภาพ และลดความซ้ าซ้อน  
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อัตลักษณ์ 
 ใส่ใจบริการ  เชี่ยวชาญเทคโนโลยี   
 

 

พันธกิจ   
1. ยกระดับโครงสร้างพ้ืนฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการบริหารจัดการภายในองค์กร 
2. พัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศและจัดหาทรัพยากรสารสนเทศที่ทันสมัย  
3. ยกระดับการให้บริการทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศ  
4. ยกระดับทักษะด้านคอมพิวเตอร์แก่นักศึกษา บุคลากร และบุคคลทั่วไป 

 

 

ประเด็นยุทธศำสตร์   
1. ส่งเสริมพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน (Infrastructure) ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
    สื่อสาร 
2. เป็นศูนย์กลางในการให้บริการวิชาการด้านทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยี 
    สารสนเทศ 
3. เพ่ิมประสิทธิภาพการให้บริการของมหาวิทยาลัยด้วยระบบฐานข้อมูลและระบบ 

                สารสนเทศ 
4. ส่งเสริมและสนับสนุนการบริการวิชาการสู่สังคม 
5. เป็นศูนย์ฝึกอบรมด้านทรัพยากรสารสนเทศและเทคโนโลยีสารสนเทศส าหรับนักศึกษา  

                บุคลากร ของมหาวิทยาลัย และบุคคลทั่วไป 
6. มีการบริหารจัดการภายในองค์กรที่ได้มาตรฐาน 
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บทท่ี 2 

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 
 

 ในบทที่ 2 นี้  เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ ที่ส าคัญของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ซึ่งเป็นหน่วยงานต้นสังกัดของผู้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังได้กล่าวถึงบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติใน
ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน โดยผู้จัดท าได้รวบรวมและเรียบ
เรียงรายละเอียดตามล าดับไว้ ดังนี้ 

1. โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
2. โครงสร้างอัตราก าลังของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
3. การบริหารงานส านักงานผู้อ านวยการ 
4. กลุ่มงานนโยบายและแผน 
5. บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

 

โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับการจัดตั้งขั้น เมื่อวันที่ 1 กันยายน 2547 
ตามโครงสร้างการบริหารงานใหม่เพ่ือรองรับการเป็นหน่วยงานตาม พ.ร.บ. มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ ซึ่งเป็นการรวมกันของ 2 ส านัก คือ ส านักวิทยบริการและส านักคอมพิวเตอร์ โดยมีการ
แบ่งส่วนงานภายในออกเป็น  3 หน่วยงานย่อย ดังนี้ 

1. ส านักงานผู้อ านวยการ 
2. ศูนย์วิทยบริการ 
3. ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
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ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีโครงสร้างการบริหาร (administration chart) 
ดังภาพที่ 2.1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภาพที่ 2.1 โครงสร้างการบริหารงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ที่มา : มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์. ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

        (2562ข: ออนไลน์) 
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โครงสร้างอัตราก าลังของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ดังภาพที่ 2.2 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  อัตราก าลังตามโครงสร้างการบริหารงานส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

                   การบริหารงานส านักงานผู้อ านวยการ แบ่งกลุ่มงานออกเป็น  4 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงาน
บริหาร กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานคลังและพัสดุ และกลุ่มงานประกันคุณภาพและ
ประชาสัมพันธ์ โดยมีรายละเอียดดังภาพที่ 2.3 การบริหาร็ 
 

 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.3 การบริหารงานส านักงานผู้อ านวยการ

ผศ.พงษ์ศักดิ์ ศิริโสม 
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

ผศ.ดร.กันยา  อนุกูลธนากร 
รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  

ฝ่ายทรัพยากรสารสนเทศ 
 

นายภูริพัศ เหมือนทอง 
รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  

ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

นางสาวจีรพรรณ เทยีนทอง 
รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ  

ฝ่ายบริหาร 

 

ผศ.ภัคจิรา ศิริโสม  
ผู้ช่วยผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ 

 

- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานวิชาการคอมพิวเตอร์   
  (นายสุมนฒ์ จิรพัฒนพร) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
  (นายสุวิศาล ทับแสง) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานผลิตสื่อการเรียนออนไลน์ 
  (นางสาวกุลดา สวนสลา) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานการให้บริการคอมพิวเตอร์และ 
  อินเทอร์เนต (ผศ.ปัทมนันท์ อิสรานนทกุล) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  (นายวิชชากร คูหาทอง) 
 

ดร.ชยันต ์นันทวงศ์  
รักษาการหัวหน้าศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ผศ.ดนุวัศ อิสรานนทกุล 
รักษาการหัวหน้าศูนย์วิทยบริการ  

นางสาวจริยา ทิพย์หทัย 
รักษาการหัวหน้าส านักงาน

ผู้อ านวยการ  
 

- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานนวัตกรรมและ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ (นายสุภรัตน์ กรุดฉ่ า) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
  (นางสาวภัทราพร วงษ์น้อย) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานวิเคราะห์ทรัพยากร
สารสนเทศ          
  (นางสาวนิตยา ทวีศักด์ิวนาไพร)     
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานวารสารและสิ่งพิมพ์ต่อเน่ือง  
  (นางสาวปรางทิพย์ พึงไชย) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริการและกิจกรรม 
  (นางสาวปรียพัศ พัฒนะสุธาดล) 
 

- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผน 
  (นางสาวกุลณัฏฐา ธัญรัฐวุฒินนท์) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานบริหารและเลขานุการ 
  (นางสาวรุ่งนภา สาจิตร) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานประกันคุณภาพและ 
  ประชาสัมพันธ์ (นางสาวสุณิสา อ่อนฉ่ า) 
- รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานคลังและพัสดุ 
  (นางวิภารัตน์ ศรีเพ็ชร) 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ 

กลุ่มงานบริหาร 
และเลขานุการ   กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานคลังและพัสดุ 

กลุ่มงานประกันคุณภาพและ
ประชาสัมพันธ์ 
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กลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
 

ส านักงานผู้อ านวยการ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

       

 
 
 
 
 
            
      
         

 
 

ภาพที่ 2.4 โครงสร้างการบริหารงาน กลุม่งานนโยบายและแผนงาน 

นางสาวจีรพรรณ  เทียนทอง 
ต าแหน่ง รองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 

 

นางสาวจริยา  ทิพย์หทัย  
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 

นางสาวกุลณัฏฐา  ธัญรัฐวุฒินนท์  
ต าแหน่ง รักษาการหัวหน้ากลุ่มงานนโยบายและแผนงาน 
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บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 

จากโครงสร้างการบริหารงานข้างต้น ผู้เขียนปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นด้านการ
บริหารงานทั่วไป ที่จะต้องใช้ความรู้ ความสามารถมาประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบในงานนโยบาย แผนงาน และโครงการของหน่วยงาน เพ่ือให้การด าเนินงานตามแผนงาน
โครงการส าเร็จตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ติดตามและประเมินผลแผนงานโครงการ เพ่ือให้บรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้เกี่ยวกับงานในหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย โดยมีรายละเอียดดังนี้          

1) งานนโยบายและแผนจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

2) งานจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 

3) งานแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

4) งานแผนการจัดการความรู้ (KM)  

5) งานการประชุมของคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ  

6) งานการจัดการเอกสาร  การจัดระบบงาน  และงานอ านวยการส านักงาน 

7) รายงานผลการด าเนินงานโครงการกิจกรรมตามที่ได้รับมอบหมาย  

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
 

รายละเอียดหน้าที่และความรับผิดชอบ มีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ  

1) งานการจัดท าแผนปฏิบัติการต่างๆ ประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 

2) งานการทบทวนการ และการวิเคราะห์ (SWOT) ของหน่วยงานเพ่ือทบทวนและจัดท าแผน

ในปีงบประมาณต่อไป 

3) งานการจัดท ารายงานการติดตามตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี

งบประมาณของหน่วยงาน 

4) งานการจัดท าเอกสารรายงานการติดตามประเมินผลควบคุมภายในประจ าปีงบประมาณ 

และรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

5) งานการจัดท าเอกสารรายงานการตรวจติดตามผลการด าเนินงานการประเมินตนเอง

ประจ าปีงบประมาณระดับมหาวิทยาลัยของหน่วยงาน  

6) งานการจัดท ารายงานแผนการจัดการความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 

7) งานการติดตามประเมินผลและการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

     ของหน่วยงาน 
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8) งานการจัดท ารายงานแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน 

9) งานการจัดท ารายงานผลการด าเนินการตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ             
ของหน่วยงาน 

10) งานการจัดท ารายงานแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษาของหน่วยงาน 

11) งานการจัดท ารายงานความก้าวหน้าการด าเนินกิจกรรมโครงการตามแผนการจัดการความรู้   

กระบวนการบริหารจัดการการเปลี่ยนแปลง ประจ าปีการศึกษาของหน่วยงาน       

12) งานจัดท าร่างแผนกรอบอัตราก าลังของบุคลากรภายในหน่วยงาน 

13) งานการจัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ

ของหน่วยงาน และจัดท าสรุปเสนอต่อผู้บริหารรับทราบ       

14) การเตรียมการประชุมและจัดเตรียมเอกสารการประชุมคณะกรรมการประจ าของหน่วยงาน 

15) งานการตรวจติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรตามกระบวนการจัดการระบบ 

บริหารงานคุณภาพที่สอดคล้องตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 

16) งานควบคุม ดูแล และรับผิดชอบการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการจัดการระบบ

บริหารงาน คุณภาพตามมาตรฐานสากล ISO 9001:2015 ในรูปแบบใบบรรยายลักษณะ

งาน คู่มือด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

17) งานการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับนโยบายและแผนของหน่วยงาน 

18) งานการเบิกจ่ายตอบแทนของพนักงานราชการรายเดือนของหน่วยงาน 

19) การเบิกจ่ายค่าตอบแทนของคณะกรรมการประจ าของหน่วยงาน 

20)  งานการเบิกจ่ายค่าปฏิบัติงานเสาร์ – อาทิตย์ ประเภทเงินฝากถอนคืนการประกันคุณภาพ  

      การศึกษาด้านคอมพิวเตอร์ของหน่วยงาน งานควบคุม ดูแล การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 
 

2. ด้านการวางแผน 
1) มีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดท าแผนปฏิบัติการต่าง ๆ ประจ าปีงบประมาณของ

หน่วยงาน 
2) มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบาย แผนงาน และโครงการกิจกรรมต่างๆ ของหน่วยงาน เช่น  
     โครงการการจัดการความรู้ (KM)  
3) มีส่วนร่วมในการวางแผนการจัดท าค าขอตั้งงบประมาณประจ าปีงบประมาณตามที่ได้รับ 
      มอบหมาย 
4) มีส่วนร่วมในการด าเนินงานการใช้งบประมาณให้เป็นไปตามไตรมาสตามที่ได้รับมอบหมาย 
5) มีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายคุณภาพของระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001 
7)  งานการมีส่วนรวมในการวางแผนการตรวจติดตามและประเมินคุณภาพภายในตาม

กระบวนการจัดการระบบบริหารคุณภาพตามมาตรฐานสากล  ISO 9001 
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3. ด้านการประสานงาน 
1) มีหน้าที่ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินงานการด้านนโยบายและแผนของหน่วยงาน 
2) มีหน้าที่ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินงานตามนโยบายและแผนกับหน่วยงานภายใน 
      มหาวิทยาลัย 
3) มีหน้าที่ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินงานการจัดการระบบบริหารงานคุณภาพตาม 
      มาตรฐานสากล ISO 9001 
4) มีส่วนร่วมประสานงานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและ

ภายนอกเพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนดไว้ตามนโยบายและแผน 
5) มีส่วนร่วมชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เกี่ยวข้องเพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามนโยบายและแผนที่ได้รับ      

มอบหมาย 
 

4. ด้านการบริการ   
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น  เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้งานด้านนโยบายและแผน รวมทั้ง 
      ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 
      ความรู้ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ 
2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลเกี่ยวกับงานนโยบายและแผน เพ่ือให้บุคลากรทั้ง 
      ภายในและภายนอกหน่วยงาน  นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลและความรู้ 
      ต่างๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงานและใช้ประกอบการ 

                พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่าง ๆ 
 

5. ด้านอ่ืน ๆ   
1) ปฏิบัติตามระเบียบข้อบังคับของทางราชการและมหาวิทยาลัย  
2) ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ ตามท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และตามโอกาสที่เหมาะสม 
3) ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง และตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
4) สามารถปฏิบัติงานได้ทั้งในเวลา นอกเวลา และวันเสาร์ – วันอาทิตย์ได้ 
5) รายงานผลการด าเนินงานต่าง ๆ ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
6) ปฏิบัติงานเป็นเวรประจ าเคาน์เตอร์ ระหว่างเวลา 11.30 – 12.30 น. 
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 มาตรฐานในการปฏิบัติงานด้านพฤติกรรม 
1) มาท างานตรงเวลา สม่ าเสมอ 
2) มีทัศนคติที่ดีต่องานที่ท า สนใจ กระตือรือร้น และให้ความร่วมมือในการท างาน 
3) ปฏิบัติงานถูกต้อง รวดเร็ว เสร็จตามเวลาที่ก าหนด มีเหตุผล รับฟังความคิดเห็นของผู้อ่ืน และ

มีความรับผิดชอบต่องานที่ได้รับมอบหมาย 
4) มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ ในการทานและพัฒนางานตลอดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน

ด้านผลสัมฤทธิ์ 
5) มีความซื่อสัตย์ สุจริต ไม่เห็นแก่ประโยชน์ส่วนตน ค านึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นหลัก 
6) สามารถปฏิบัติงานร่วมกับบุคคลอ่ืน และหน่วยงานอื่นได้ 

 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

1. งานนโยบายและแผนงาน 
1) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 

2) งานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 

3) งานจัดท าแผนพัฒนาบุคลากร 

4) งานจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) 

5) งานจัดท าแผนยุทธศาสตร์ 

6) งานจัดท าผลการด าเนินงานตามพันธกิจ (SSR) ของหน่วยงาน 

7) งานจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน (รายไตรมาส) 

 

2. งานโครงการ/กิจกรรม 

1) งานจัดโครงการทบทวนผลการด าเนินงานประจ าปีงบประมาณและจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปีงบประมาณ 

2) งานจัดโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการการจัดการความรู้ภายในองค์กร (KM) 

3) งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ 

 

3. งานการประชุม 

1) งานจัดท าหนังสือเชิญประชุมพร้อมแนบวาระการประชุม 

2) งานจัดเตรียมการประชุมผ่านระบบประชุมอิเล็กทรอนิกส์ e-meeting.nsru.ac.th 

3) งานจัดท ารายงานการประชุม 

4) งานจัดท าการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการประชุม 
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4. งานระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

1) งานจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน                 

ISO 9001:2015 

2) งานจัดท าแผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015        

ประจ าปีงบประมาณ 

3) งานจัดท าใบบรรยายคุณลักษณะงาน (Job Description) 

4) งานจัดเก็บเอกสารระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติและเงื่อนไข 
 
 ในบทที่ 3 นี้ เป็นการกล่าวถึงรายละเอียดต่าง ๆ เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงานของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ โดยมีการน าเสนอใน
หลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติและเงื่อนไข ในการจัดท าแผนปฏิบัติงานของหน่วยงาน ดังนี้ 
 

หลักเกณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เป็นหน่วยงาน
สนับสนุนพันธกิจของมหาวิทยาลัย ซึ่งในการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติการของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ นั้น ต้องสอดคล้องกับแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย และถือเป็น
เครื่องมือส าคัญที่ใช้ในการขับเคลื่อนระบบการบริหารจัดการของหน่วยงานและการด าเนินงานตาม
พันธกิจประจ าปีงบประมาณ โดยแสดงให้เห็นถึงรายละเอียดของขั้นตอนระยะเวลา และงบประมาณ
ที่จะต้องใช้ในการด าเนินงาน 
 การจัดท าคู่มือการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ในครั้งนี้ ผู้จัดท าได้ศึกษา ค้นคว้าข้อมูลเอกสารเพ่ิมเติม 
และได้รวบรวม กฎหมายระเบียบที่เกี่ยวข้อง รวมถึงแนวคิดต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  ซึ่งมีรายละเอียดดังนี้ 

1. กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2564  

ตามนัยแห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 มีบทบัญญัติเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ ในหมวด 3 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผล
สัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ดังนี้ 

มาตรา 9 การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการ
ปฏิบัติดังต่อไปนี้ 

(1) ก่อนจะด าเนินการตามภารกิจใด ส่วนราชการต้องจัดท าแผนปฏิบัติราชการไว้ 

เป็นการล่วงหน้า 
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(2) การก าหนดแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการ ต้องมีรายละเอียดของขั้นตอน

ระยะเวลาและงบประมาณที่จะต้องใช้ในการด าเนินการของแต่ละขั้นตอน เป้าหมายของภารกิจ 

ผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ และตัวชี้วัดความส าเร็จของภารกิจ 

(3) ส่วนราชการต้องจัดให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ

ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ส านักงาน ก.พ.ร. 

ก าหนด 

(4) ในกรณีที่การปฏิบัติภารกิจ หรือการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการเกิดผลกระทบต่อ

ประชาชน ให้เป็นหน้าที่ของส่วนราชการที่จะต้องด าเนินการแก้ไขหรือบรรเทาผลกระทบนั้น หรือ

เปลี่ยนแผนปฏิบัติราชการให้เหมาะสม 

มาตรา 16 ในส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็น
แผนสี่ปี ซึ่งจะต้องสอดคล้องกับแผนการบริหารราชการแผ่นดินตามมาตรา 13 

ในแต่ละปีงบประมาณ  ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยให้ระบุ
สาระส าคัญเกี่ยวกับนโยบายการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ของงาน  
รวมทั้งประมาณการรายได้และรายจ่าย และทรัพยากรอ่ืนที่จะต้องใช้เสนอต่อรัฐมนตรีเพ่ือให้ความ
เห็นชอบ 
 
แนวคิดการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีกระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
เป็นเครื่องมือในการบริหารงาน(คู่มือปฏิบัติงาน. มหาวิทยาลัยเทคโนโลราชมงคลธัญบุรี: ออนไลน์)  

1) กระบวนการบริหารเพื่อการก ากับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ  กลุ่มสถาบันและ
เอกลักษณ์ตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ฉบับปีการศึกษา 2557 
(ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา) ทั้งระดับคณะ และระดับสถาบัน องค์ประกอบที่ 5 การบริหาร
จัดการ ซึ่งในกระบวนการพัฒนาแผนกลยุทธ์จากผลการวิเคราะห์ SWOT กับวิสัยทัศน์ และพัฒนา
ไปสู่แผนกลยุทธ์ทางการเงิน และแผนปฏิบัติราชการประจ าปีตามกรอบเวลาเพ่ือให้บรรลุผลตามตัว
บ่งชี้และเป้าหมายของแผนกลยุทธ์ 

แผนปฏิบัติราชการประจ าปี เป็นแผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน 1 ปี 
เป็นแผนที่ถ่ายทอดกลยุทธ์ลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วย
โครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้น ๆ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามแผนกลยุทธ์ 
ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่าเป้าหมายของตัวชี้วัดเหล่านั้น  รวมทั้งมีการระบุ
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ผู้รับผิดชอบหลักหรือหัวหน้าโครงการ งบประมาณในการด าเนินการ รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้อง
ใช้ในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน  

2) การน านโยบายไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ  มีแนวคิดที่เกี่ยวกับปัจจัยที่ส่งผลต่อการ

น านโยบายไปปฏิบัติอย่างมีประสิทธิภาพ 5 ประการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 

(1) การติดต่อสื่อสาร ซึ่งถือว่าเป็นปัจจัยแรกที่ท าให้การน านโยบายสู่การปฏิบัติอย่างมี

ประสิทธิภาพ คือ บุคคลต่าง ๆ ที่รับผิดชอบต้องรู้จักหน้าที่และบทบาทของตนเองว่าจะต้องท าอะไร  

เมื่อไร และอย่างไร การสั่งการต้องสั่งตรงจุดชัดเจนไม่คลุมเครือ ถูกต้อง อีกทั้งต้องไม่ขัดแย้งกับค าสั่ง  

ระเบียบหรือกฎหมายใด ๆ 

(2) ทรัพยากร หมายถึง บุคลากร  งบประมาณ และวัสดุอุปกรณ์ อาคารสถานที่ ตลอดจน

เครื่องอ านวยความสะดวกต่าง ๆ ต้องมีความพร้อมและพอเพียงต่อการด าเนินงาน 

(3) ค่านิยมของผู้น านโยบายไปสู่ภาคปฏิบัติ  มีความส าคัญอย่างยิ่งที่จะท าให้โครงการ

หรือนโยบายนั้นบรรลุผลส าเร็จหรือล้มเหลว หากผู้ปฏิบัติเห็นด้วยกับนโยบายจะท าให้ผลความส าเร็จ

มีแนวโน้มสูง แต่ถ้าเกิดการไม่เห็นด้วยกับนโยบาย ก็จะเกิดการบิดเบือน หรือไม่ปฏิบัติตาม ซึ่งก็เกิด

แนวโน้มท าให้นโยบายไม่บรรลุผลส าเร็จ  ดังนั้นการท าให้ผู้น าการปฏิบัติเห็นด้วยในชั้นต้นจะท าให้ผู้

ปฏิบัติปรับเปลี่ยนวิธีคิด เกิดความเต็มใจด าเนินการ ซึ่งจะเป็นผลดีในทางปฏิบัติ 

(4) โครงสร้างของระบบราชการและขั้นตอนมาตรฐานในการก าหนดนโยบาย  จะเป็นการ

ควบคุมให้ผู้ปฏิบัติสามารถด าเนินงานได้ตามขั้นตอนที่ก าหนด และสามารถควบคุมก ากับให้ผู้น า

นโยบายด าเนินงานตามขั้นตอนที่วางไว้  ซึ่งจะส่งผลต่อความส าเร็จในการน านโยบายไปปฏิบัติ  แต่ถ้า

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หรือข้อก าหนดมีจ านวนมาก และขาดความยืดหยุ่นย่อมท าให้เกิดปัญหาในการ

น านโยบายไปปฏิบัติ 

(5) การก ากับติดตาม  การน านโยบายไปปฏิบัติจะประสบผลส าเร็จมากน้อยเพียงไรนั้น 

ผู้รับผิดชอบระดับสูงกว่าควรหมั่นติดตามการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชาอย่างสม่ าเสมอว่างาน

เกิดผลงานมากน้อยอย่างไร มีอุปสรรคและปัญหาอะไรบ้างเพ่ือจะได้แก้ไขปัญหา  การไม่ติดตามผล

อย่างสม่ าเสมออาจก่อให้เกิดผลเสียหายต่อนโยบายหรือโครงการได้ 

3) การประเมินผล  รูปแบบการประเมินผลเน้นสิ่งที่ส าคัญ คือ  

(1) ระบุถึงประโยชน์ต่อการปรับปรุงการท างานของโครงการ/แผนงาน ไว้อย่างชัดเจนเป็น

รูปธรรม มีการก าหนดระยะเวลาในการด าเนินการและเป้าหมาย ที่ต้องการบรรลุผลได้เป็นอย่างดี 
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(2) ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (stakeholders) ทั้งหมดเข้ามามีบทบาท  หรือมีส่วนร่วมตลอด

ระยะเวลาของการด าเนินการ 

(3) สามารถเป็นวงจรสะท้อนกลับของการด าเนินงาน (reflection and action) 

(4) การเก็บข้อมูลที่ไม่สลับซับซ้อน  แต่มีความเพียงพอที่จะท าให้งานบรรลุได้ตาม

เป้าหมายได้เป็นอย่างดี 

4) ปัจจัยส าเร็จในการวางแผน แนวทางการท างานมีปัจจัยสู่ความส าเร็จประกอบด้วย 

ความมุ่งม่ันของผู้บริหาร ความร่วมมือของบุคลากรในองค์กร และประสิทธิภาพของการบริหารจัดการ 

ดังนี้ 

(1) ความมุ่งม่ันของผู้บริหาร โดยผู้บริหารต้องเข้าใจวิสัยทัศน์ของการก าหนดนโยบายเป็น

อย่างดี สามารถถ่ายทอดสู่ผู้ปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง ชัดเจน มีทัศนคติที่ดีต่อนโยบาย สามารถชี้ถึงข้อดี 

ข้อเสียขององค์กรได้ มีศักยภาพในการกระตุ้น  จูงใจให้บุคลากรเกิดความรู้ ความเข้าใจ และเกิด

ทัศนคติที่ดี สนับสนุนทรัพยากรในการบริหารจัดการ เช่น งบประมาณ บุคลากร วัสดุ อุปกรณ์ และ

สร้างขวัญก าลังใจ 

(2) ความร่วมมือของบุคลากรในองค์กร ทั้งการเข้าใจบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

กระบวนการท างาน และการมีส่วนร่วมในการวางแผน ปฏิบัติงาน ติดตามประเมินผลและให้

ข้อเสนอแนะในการท างาน 

(3) ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ โดยมีทักษะด้านการวางแผน การจัดองค์กร มี

ทักษะในการจัดผู้รับผิดชอบได้อย่างเหมาะสม มีศิลปะการน าที่กระตุ้น และจูงใจ สื่อสารประสานงาน

เพ่ือให้เกิดการเข้าใจที่ดีและเกิดการมีส่วนร่วมในการท างาน และการประเมินผล มีเทคนิคในการ

ติดตาม ควบคุมประเมินผล และรายงานผลต่อที่ประชุมและประชาสัมพันธ์ไปยังบุคลากรและบุคคล

ทั่วไปได้ทราบความคืบหน้าการด าเนินงาน 

5) การพัฒนาคุณภาพงานอย่างเป็นระบบทั่วทั้งองค์กร เป็นแนวคิดการพัฒนาในยุค

อุตสาหกรรม เพื่อผลิตสินค้าให้ได้คุณภาพ มาตรฐานในปริมาณมากมีการน าแนวคิดนี้มาพัฒนาองค์กร 

โดยการวางแผนแก้ไขปัญหาและพัฒนางานโดยการจัดตั้งระบบขั้นตอนการด าเนินงาน ตรวจสอบ

คุณภาพผลผลิต หาปัญหาอุปสรรค เพ่ือพัฒนาในรอบต่อไป ระบบราชการได้ใช้แนวคิดพัฒนาคุณภาพ

มาพัฒนาหน่วยราชการ (ส านักงานคณะกรรมการการพัฒนาระบบราชการ , 2549) ซึ่งสามารถ

ประยุกต์หลักการวางแผนมาใช้ในการพัฒนาคุณภาพงานได้เป็นอย่างดี 
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6) การบริหารราชการแบบมีส่วนร่วม สืบเนื่องจากภาครัฐมีแนวทางการบริหารราชการใน

รูปแบบใหม่ เปิดโอกาสให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกภาคส่วนเข้ามาร่วมในกระบวนการตัดสินใจการด าเนินงาน

และการประเมินผล โดยมีการจัดระบบบริหารในรูปแบบใหม่หรือเป็นนวัตกรรม ได้แก่ การปรับ

วิธีการท างาน สร้างวัฒนธรรมการท างาน ปรับเปลี่ยนโครงสร้างองค์กร การออกกฎระเบียบ และ

นโยบายของหน่วยงานที่เอ้ือต่อการบริหารราชการแบบมี ส่วนร่วม และแสดงให้เห็นถึงเจตนารมณ์

ของหน่วยงานภาครัฐที่จะบริหารราชการ 

 

วิธีการปฏิบัติงาน 
1. งานประสาน จัดเก็บรวบรวมข้อมูลด้านการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ  

1) งานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ 
1.1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเสนอ

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเซ็น พร้อมแจ้งให้ผู้มีรายชื่อจัดท าแผนปฏิบัติ
การได้รับทราบ 

1.2) จัดท าโครงการประชุมเชิงปฏิบัติการทบทวนผลการด าเนินงานและจัดท า
แผนปฏิบัติการเสนอเพ่ือขออนุมัติจากผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศตาม
แบบฟอร์มของหน่วยงาน 

1.3) รวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณเสนอต่อคณะ
กรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือพิจารณาเพ่ือพิจารณา 

1.4) เสนอแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณให้คณะกรรมการบริหารส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี  
สารสนเทศอนุมัติแผนปฏิบัติการ แล้วจึงจัดส่งแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ ให้กับมหาวิทยาลัย 
ภายใน 30 วัน ที่สภาอนุมัติงบประมาณ 

1.5) น าแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ http://aritc.nsru.ac.th/plan.php 

1.6) รายงานติดตามผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีงบประมาณ (รอบ 6 เดือน , รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน) ให้กลุ่มงานนโยบายและแผน
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เพื่อการตรวจติดตามจากคณะกรรมการภายนอก  
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2) งานการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
2.1) จัดท าค าสั่ งแต่งตั้ งคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารคว ามเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณพร้อมแจ้งให้ผู้ที่มีรายชื่อรับทราบ 
2.2) จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมเพ่ือจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปี

งบประมาณ 
2.3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณตาม

วันและเวลาที่ก าหนด 
2.4) รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ น าเสนอต่อที่

ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ เพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ จึงจัดส่งแผนบริหารความเสี่ยงให้กับหน่วยตรวจสอบภายในของมหาวิทยาลัยฯ ใน
ไตรมาสที่ 1 ของปีงบประมาณ 

2.5) มีการจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานการบริหารความเสี่ยงประจ าปี
งบประมาณ (รอบ 6 เดือน , รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน) โดยหน่วยตรวจสอบภายในของ
มหาวิทยาลัยฯ ตลอดปีงบประมาณ 

2.6) น าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ http://aritc.nsru.ac.th/plan.php 

3) งานการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษา  
3.1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) พร้อมแจ้ง

ให้ผู้ที่มีรายชื่อรับทราบ 
3.2) จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมเพ่ือจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) 
 
3.3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) ตามวันและเวลาที่

ก าหนด 
3.4) รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษา และ

น าเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการฯ เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ จึงจัดส่งแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษา ให้กับส านัก
ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัยฯ  

3.5)  มีการจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานแผนการจัดการความรู้ (KM) 
ประจ าปีการศึกษาตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ (รอบ 6 เดือน , รอบ 9 เดือน และรอบ 12 
เดือน) โดยการติดตามการด าเนินงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนของมหาวิทยาลัยฯ 
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3.6)  น าแผนการจัดการความรู้ (KM) ประจ าปีการศึกษา เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ http://aritc.nsru.ac.th/plan.php 

4) แผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
4.1)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี

งบประมาณพร้อมแจ้งให้ผู้ที่มีรายชื่อรับทราบ 
4.2) จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมเพ่ือจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี

งบประมาณ 
4.3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 

ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
4.4) รวบรวมข้อมูลจัดท าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ และน าเสนอ

ต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ และคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ จึงจัดส่งแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ ให้กับส านักงาน
อธิการบดีกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยฯ 

4.5) มีการจัดท ารายงานติดตามผลการด าเนินงานแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปี
งบประมาณ ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ (รอบ 6 เดือน , รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน) 
โดยการติดตามการด าเนินงานส านักงานอธิการบดีกลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ของมหาวิทยาลัยฯ 

4.6) น าแผนการพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ เผยแพร่ทางเว็บไซต์ของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ http://aritc.nsru.ac.th/plan.php 

5) งานจัดท าโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
5.1)   จัดท าโครงการตามแบบฟอร์มของส านักวิทยบริการฯ เสนอขออนุมัติจาก

ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
5.2)  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการของส านักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศประจ าปีงบประมาณพร้อมแจ้งให้ผู้ที่มีรายชื่อรับทราบ 
5.3)  จัดท าบันทึกข้อความเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ/กิจกรรม ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
5.4)  จัดโครงการ/กิจกรรม ตามวันและเวลาที่ก าหนด 
5.5)  รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม ให้คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ 

รับทราบ 
6) งานการประชุมคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การเตรียมการประชุม  
6.1)  จัดท าระเบียบวาระการประชุมเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่าย

บริหาร พิจารณา รูปแบบวาระการประชุม (ถ้ามี) ดังนี้ 
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วาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพ่ือทราบ 
วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือทราบ 
วาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  

6.2)  ประสานงานจองห้องประชุมตามวัน และเวลาที่จัดประชุม 
6.3)  จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุมและ

รายงานการประชุมแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม 
6.4)  ประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคนิคเพ่ือด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ และอุปกรณ์

ประกอบการประชุม เช่น โมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ โปรเจ็คเตอร์ เป็นต้น 
6.5)  จัดเตรียมเอกสารแนบประกอบวาระการประชุม (ถ้ามี) 
6.6)  จัดเตรียมใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
6.7)  ประสานงานผู้จัดเตรียม อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
ด าเนินการประชุม 
6.8)  ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม 

6.9)  ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 

6.10) ด าเนินการประชุม 

6.11) บันทึกการประชุม  เป็นข้อความที่ฝ่ายเลขานุการได้บันทึกการอภิปรายของ

ประธานการประชุม และสมาชิกทุกคนไว้ตลอดเวลาที่มีการประชุม โดยการจัดบันทึกด้วยการเขียน

ข้อความลงบนกระดาษ และบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง แล้วจึงน าเอาถ้อยค าเหล่านั้นมาถอด

ความและเรียบเรียงใหม่อีกครั้งหนึ่งเพ่ือให้ได้ข้อความที่ถูกต้อง ครบถ้วน กระชับ และเป็นภาษา

ราชการก่อนจะน าไปจัดพิมพ์อีกครั้งหนึ่ง 

6.12) ดูแลอาหารว่าง และเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
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ด าเนินการหลังการประชุม 
6.13) จัดท ารายงานการประชุม หมายถึง เอกสารที่เขียนขึ้นเพ่ือรายงานผลการ

ประชุมที่ส าเร็จออกมาเป็นหลักฐานด้วยการรายงาน ในการจัดท ารายงานการประชุมนั้นจะต้อง

ครอบคลุมทุกประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปรายและที่ประชุม ตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนะอะไร 

อย่างไร การตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร 

มติที่ประชุมว่าอย่างไร เป็นต้น 

6.14) น าเสนอรายงานการประชุมเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ 

6.15) เก็บเอกสารการประชุมเข้าแฟ้ม 

7) งานจัดเก็บเอกสารระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 
7.1) จัดท าก าหนดการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

เสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร และเสนอขออนุมัติจากผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการฯ เพ่ือก าหนดการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ประจ าปี
งบประมาณ 

7.2) ตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ตามวันและเวลาที่
ก าหนดในรอบปีงบประมาณ 

7.3) รายงานผลการตรวจติดตามระบบคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เสนอเพ่ือ
ทราบในวาระการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศในล าดับ
ต่อไป 

7.4) จัดเก็บเอกสารรายงานการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 โดยจัดเก็บเป็นแฟ้มเอกสารของปีงบประมาณ โดยมีก าหนดการตรวจติดตามระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐาน จ านวน 2 ครั้ง/ปีงบประมาณ 

8) งานการจัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าภาคการศึกษาของส านักวิทยบริการฯ 
8.1) จัดท าบันทึกข้อความเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 
8.2) ก าหนด วัน และเวลาในการขอข้อมูลเพื่อน ามาจัดท าปฏิทินประจ าภาคเรียน 
8.3) รวบรวมข้อมูลจัดท าปฏิทินกิจกรรม 
8.4) เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เซ็นอนุมัติ 
8.5)  ติดประกาศ ณ บอร์ด ประชาสัมพันธ์ของส านักวิทยบริการฯ 
8.6) รายงานปฏิทินกิจกรรมประจ าภาคเรียน ต่อคณะกรรมการบริหารส านักวิทย

บริการฯ รับทราบ 
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ข้อควรระวังที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
เรื่อง ข้อควรระวัง ข้อเสนอแนะ 

งานประสาน จัดเก็บรวบรวม
ข้อมูลการจัดท าแผนปฏิบัติ
การของส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

   เมื่อถึงก าหนดเวลาที่ต้อง
ประสานข้อมูลกับผู้รับผิดชอบ
การด าเนินงานตามแผนปฏิบัติ
การ ในการจัดส่งเอกสารรายงาน
ในรอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน นั้น โดยวิธีท า
บันทึกข้อความขอให้จัดส่ง
รายงานผลการด าเนินงานมาทาง  
e-Mail ระบุ ผลว่าในบางครั้ง
ผู้รับผิดชอบในวิธีการส่งผ่าน
ข้อความในช่องสนทนา ได้แก่ 
Facebook และ  Line บางครั้ง
เกิดการสูญหายของข้อมูล และ
ยากต่อการค้นหา 

  ควรเน้นย้ า ให้ ผู้ รับผิ ดชอบ
รายงานผลการด าเนินงานจัดส่ง
เอกสารรายงานผ่านทางe-Mail 
ที่ระบุเท่านั้น และให้แปลงไฟล์
ให้อยู่ในรูปแบบ .PDF เนื่องจาก
ข้อความในตัวรายงานผลการ
ด าเนินงานจะไม่เสียรูปแบบ 

งานการรับการตรวจติดตาม
ระบบบริหารคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2015 

การรับการตรวจติดตามระบบ
บริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 ประจ าปีงบประมาณ 
ปัญหาที่พบในขณะที่ตรวจ
ติดตามระบบบริหารคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2015 
ข้อมูลบรรยายคุณลักษณะงาน 
(Job Description) และค่า
ตัวชี้วัดของผลการด าเนินงานไม่
เป็นไปปัจจุบัน 

  บุคลากรของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ           
ควรมีการตรวจสอบข้อมูล
บรรยายคุณลักษณะงาน (Job 
Description) และค่าตัวชี้วัด
ของผลการด าเนินงานของ
ตนเองผ่านระบบ 
http://aritc.nsru.ac.th/iso/
ก่อนที่ คณะกรรมการตรวจ
ติดตามระบบบริหารคุณภาพ
มาตรฐาน ISO 9001:2015 มา
ตรวจตามก าหนดการ 
 

 

http://aritc.nsru.ac.th/iso/
http://aritc.nsru.ac.th/iso/
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 
 ในบทที่ 4 นี้ เป็นการกล่าวถึง กระบวนการขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานนโยบายและ
แผนงาน ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงาน โดยมี
รายละเอียดของงานแต่ละงาน ดังนี้ 

1. งานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
2. งานการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
3. งานการจัดท าแผนการจัดการความรู้  KM (Knowledge Management) 
4. งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
5. งานการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม และงานท ารายงานการประชุมเกี่ยวกับกลุ่ม

งานนโยบายและแผนงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
6. งานสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของส านักงานผู้อ านวยการ 
7. งานการจัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส)  
8. งานการเบิกจ่ายเงินเดือนพนักงานราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
9. งานการเบิกเงินภาค  กศ.บป. (เงินฝากถอนคืนประกันคุณภาพด้านคอมพิวเตอร์) 
10. งานการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
11. งานการตรวจติดตามและการจัดเก็บเอกสารการรายงานผลการตรวจติดตามระบบ

บริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ประจ าปีงบประมาณ (จ านวน 2 ครั้ง/
ปีงบประมาณ) 
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งานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

1) ชื่องาน   
งานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

2) ความส าคัญ 
 เพ่ือการน าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของหน่วยงาน ไปสู่การปฏิบัติให้บรรลุ
เป้าหมายของแต่ละปีงบประมาณ 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 3.1  เพ่ือวิเคราะห์สภาพแวดล้อมและศักยภาพ (SWOT analysis) ของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบการก าหนดเป้าประสงค์เชิงกลยุทธ์ 
 3.2  เพ่ือทบทวนวิสัยทัศน์  พันธกิจ  และเป้าหมาย ทบทวนแผนยุทธศาสตร์ และแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เพื่อหาแนวทางปรับปรุงและพัฒนา 
 3.3  เพ่ือเสริมสร้างความสัมพันธ์  แลกเปลี่ยนความเห็นและประสบการณ์ระหว่างผู้บริหาร
หัวหน้ากลุ่มงาน และบุคลากรส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

ค าจ ากัดความ 
SWOT Matrix หมายถึง การน าปัจจัยสภาพแวดล้อมที่มีผลกระทบต่อหน่วยงาน 

ประกอบด้วย สภาพแวดล้อมภายใน และสภาพแวดล้อมภายนอก มาวิเคราะห์จุดแข็ง (Strengths) 
จุดอ่อน (Weaknesses) โอกาส (Opportunities) และอุปสรรค (Threats) โดยแสดงให้เห็นถึง
ความสัมพันธ์ของแต่ละปัจจัยและน าผลการวิเคราะห์มาน าเสนอทางเลือก 4 แนวทาง คือ แนวทาง
เชิงรุก (SO) , แนวทางสร้างพันธมิตร (ST) แนวทางพัฒนาภายใน (WO) และแนวทางปรับเปลี่ยน
ภายใน (WT) 

ตัวช้ีวัด (KPI: Key Performance Indicator) หมายถึง ตัวดัชนีหรือหน่วยวัดความส าเร็จ
ของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น ซึ่งสื่อถึงเป้าหมายในการด าเนินงานที่ส าคัญ ทั้งนี้เพ่ือสร้างความ
ชัดเจนในการก ากับ ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ โดยในส านักฯ ได้ด าเนินการ
ก าหนดตัวชี้วัดลงไปในแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ  
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4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ปรึกษาหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ เพ่ือจัดท าโครงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
 4.2  จัดท าโครงการเสนอหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการ 
 4.3  เสนอโครงการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณกับผู้อ านวยการส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศอนุมัติ 
 4.4  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานเพ่ือจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เพ่ือ
รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล 
 4.5  ด าเนินการตามโครงการจัดท าแผน 
 4.6  สรุปรายงานผลการด าเนินงานตามโครงการ และจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
 4.7  เสนอแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณต่อที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศรับทราบ เพ่ือขอความคิดเห็นจากมติท่ีประชุม 
 4.8  มติที่ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศรับทราบ 
แล้วจึงน าเสนอต่อคณะกรรมการประจ าส านักวิทยบริการฯ ต่อไป  
 4.9  น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ ที่ผ่านคณะกรรมการประจ าส านักวิทย
บริการฯ ไปสู่การปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามแผน 
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งานการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
 

1) ชื่องาน 
 งานการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
 

2)  ความส าคัญ 
 งานการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง เพ่ือให้องค์กรมีการจัดการความเสี่ยงทั้งในกระบวนการ
ในการระบุ วิเคราะห์ (Risk analysis) ประเมิน (Risk assessment) ดูแล ตรวจสอบ และควบคุม
ความเสี่ยงที่สัมพันธ์กับกิจกรรม หน้าที่และกระบวนการท างาน  
 

ค าจ ากัดความ 
ความเสี่ยง คือ โอกาสที่จะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล ความสูญเปล่า หรือ

เหตุการณ์ที่ไม่พึงประสงค์ หรือการกระท าใด ๆ ที่อาจเกิดขึ้นภายใต้สถานการณ์ที่ไม่แน่นอน ซึ่งอาจ
เกิดขึ้นในอนาคตและมีผลกระทบหรือท าให้การด าเนินงานไม่ประสบความส าเร็จตามวัตถุประสงค์
และเป้าหมายขององค์กร ทั้ งในด้านยุทธศาสตร์ การปฏิบัติงาน การเงินและการบริหาร   
             การบริหารความเสี่ยง คือ กระบวนการด าเนินงานขององค์กรที่เป็นระบบและต่อเนื่อง เพ่ือ
ช่วยให้องค์กรลดมูลเหตุของแต่ละโอกาสที่จะเกิดความเสียหาย ให้ระดับของความเสียหายและขนาด
ของความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคต อยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้ ประเมินได้ ควบคุมได้ และ
ตรวจสอบได้อย่างมีระบบ โดยค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายขององค์กรเป็นส าคัญ   
             ความเสี่ยงจ าแนกได้เป็น 4 ลักษณะ ดังนี้ 
 
 
 
 
 

 
 
 
ปัจจัยความเสี่ยง (Risk Factor) 

           ปัจจัยความเสี่ยง หมายถึง ต้นเหตุ หรือสาเหตุที่มาของความเสี่ยง ที่จะท าให้ไม่บรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยต้องระบุได้ด้วยว่าเหตุการณ์นั้นจะเกิดที่ไหน เมื่อใดและจะเกิดข้ึนได้
อย่างไรและท าไม ทั้งนี้สาเหตุของความเสี่ยงที่ระบุควรเป็นสาเหตุที่แท้จริง เพ่ือจะได้วิเคราะห์และ
ก าหนดมาตรการความเสี่ยง ในภายหลังได้อย่างถูกต้อง  
 

1) ความเสี่ยงทางด้านกลยุทธ์ (Strategic Risk : SR) 
2) ความเสี่ยงทางด้านการเงิน (Financial Risk : FR) 
3) ความเสี่ยงทางด้านการปฏิบัติงาน (Operational Risk : OR) 
4) ความเสี่ยงทางด้านกฎหมาย และข้อก าหนดผูกพันองค์กร (Compliance Risk : CR) 
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ปัจจัยความเสี่ยงพิจารณาไดจ้าก 
 
 
 
 

การประเมินความเสี่ยง (Risk Assessment) 
          การประเมินความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์ความเสี่ยงและ
จัดล าดับความเสี่ยง โดยการประเมินจากโอกาสที่จะเกิด (Likelihood) และผลกระทบ (Impact) 
 
 
 
 
 
 

การบริหารความเสี่ยง (Risk Management) 
          การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการที่ใช้ในการบริหารจัดการให้โอกาสที่จะเกิด
เหตุการณ์ความเสี่ยงลดลงหรือผลกระทบของความเสียหายจากเหตุการณ์ความเสี่ยงลดลงอยู่ในระดับ
ที่องค์กรยอมรับได้ ซึ่งการจัดการความเสี่ยงมีหลายวิธีดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1) ปัจจัยภายนอก เช่น เศรษฐกิจ สังคม การเมือง กฎหมาย ฯลฯ 

2) 
ปัจจัยภายใน เช่น กฎระเบียบ ข้อบังคับภายในองค์กร ประสบการณ์ของเจ้าหน้าที่ 
 ระบบการท างาน ฯลฯ 

1) โอกาสที่จะเกิด (Likelihood) หมายถึง ความถี่หรือโอกาสที่จะเกิดเหตุการณ์ ความเสี่ยง 
2) ผลกระทบ (Impact) หมายถึง ขนาดความรุนแรงของความเสียหายที่จะเกิดข้ึนหากเกิด  

เหตุการณ์ความเสี่ยง 
3) ระดับของความเสี่ยง (Degree of Risk) หมายถึง สถานะของความเสี่ยงที่ได้จากประเมินโอกาส 

และผลกระทบของแต่ละปัจจัยเสี่ยงแบ่งเป็น 5 ระดับ คือ สูงมาก สูง ปานกลาง น้อย และน้อยมาก 

1) การยอมรับความเสี่ยง (Risk Acceptance) เป็นการยอมรับความเสี่ยงที่เกิดข้ึน เนื่องจากไม่คุ้มค่า  
ในการจัดการควบคุมหรือป้องกันความเสี่ยง 

2) การลด/การควบคุมความเสี่ยง (Risk Reduction) เป็นการปรับปรุงระบบการท างานหรือ 
การออกแบบวิธีการท างานใหม่เพ่ือลดโอกาสที่จะเกิด หรือลดผลกระทบให้อยู่ในระดับที่องค์กร 
ยอมรับได้ 

3) การกระจายความเสี่ยง หรือการโอนความเสี่ยง (Risk Sharing) เป็นการกระจายหรือถ่ายโอน 
ความเสี่ยงให้ผู้อื่นช่วยแบ่งความรับผิดชอบไป 

4) เลี่ยงความเสี่ยง (Risk Avoidance) เป็นการจัดการความเสี่ยงที่อยู่ในระดับสูงมากและ 
หน่วยงานไม่อาจยอมรับได้ จึงต้องตัดสินใจยกเลิกโครงการ/กิจกรรมนั้น 



คู่มือปฏิบัติงาน : งานนโยบายและแผนงาน หน้า 32 
 

การควบคุม (Control)  
        การควบคุม หมายถึง นโยบาย แนวทาง หรือข้ันตอนปฏิบัติต่าง ๆ ซึ่งกระท าเพ่ือลดความเสี่ยง 
และท าให้การด าเนินบรรลุวัตถุประสงค์ แบ่งได้ 4 ประเภท คือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือลดความเสียหายจากความเสี่ยงมากที่สุด และน าแผนบริหารความเสี่ยงไปสู่การปฏิบัติ 
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1  จัดท าค าแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 

 4.2  จัดท าบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง 
 4.3  คณะกรรมการด าเนินการประชุมเพ่ือร่วมจัดท ารายงานความเสี่ยงตามแบบฟอร์มของ
มหาวิทยาลัย (RM1 และ RM2) 
 4.4  จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงประจ าปีงบประมาณ 
 4.5  สรุปและรายงานผลเสนอผู้บริหารรับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1) การควบคุมเพ่ือการป้องกัน (Preventive Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้นเพ่ือป้องกัน 
ไม่ให้เกิดความเสี่ยง และข้อผิดพลาดตั้งแต่แรก 

2) การควบคุมเพ่ือให้ตรวจพบ (Detective Control) เป็นวิธกีารควบคุมที่ก าหนดขึ้นเพ่ือ 
ค้นพบข้อผิดพลาดที่เกิดข้ึนแล้ว 

3) การควบคุมโดยการชี้แนะ (Directive Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีส่งเสริมหรือ 
กระตุ้นให้เกิดความส าเร็จตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 

4) การควบคุมเพ่ือการแก้ไข (Corrective Control) เป็นวิธีการควบคุมท่ีก าหนดขึ้น 
เพ่ือแก้ไขข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นให้ถูกต้องหรือเพ่ือหาวิธีการแก้ไขไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดซ้ าอีกในอนาคต 
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งานการจัดท าแผนการจัดการความรู้ KM (Knowledge Management) 
 

1) ชื่องาน 
 งานการจัดท าแผนการจัดการความรู้ KM (Knowledge Management) 
 

2)  ความส าคัญ 
งานการจัดท าแผนการจัดการความรู้ KM  (Knowledge Management) แลกเปลี่ยนเรียนรู้

การท างานระหว่าง กลุ่มงาน ภายในส านักวิทยบริการฯ เพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และสามารถ
ปฏิบัติงาน แทนกันได้ เพ่ือให้การบริการของส านักเป็นไปได้อย่างราบรื่น และมีประสิทธิภาพ  

 
3) วัตถุประสงค์ 

3.1 บุคลากรทุกกลุ่มงานของส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีการถ่ายทอด
องค์ความรู้อย่างน้อย 1 องค์ความรู้ ให้กลุ่มงานอ่ืน 

3.2 บุคลากรทุกกลุ่มงาน ของส านักวิทยาบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เรียนรู้ องค์
ความรู้อย่างน้อย 1 องค์ความรู้ จากกลุ่มงานอื่น 
 

ค าจ ากัดความ  
จัดท าแผนการจัดการความรู้ KM  (Knowledge Management)  คือ การรวบรวมองค์

ความรู้ที่มีอยู่ในองค์กร ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้
ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

ความรู้มี 2 ประเภท คือ  
1) ความรู้ที่ฝังอยู่ในคน (Tacit Knowledge) เป็นความรู้ที่ได้จากประสบการณ์ของแต่ละ

บุคคลในการท าความเข้าใจในสิ่งต่าง ๆ เป็นความรู้ที่ไม่สามารถถ่ายทอดออกมาเป็นค าพูดหรือลาย
ลักษณ์อักษรได้โดยง่าย เช่น ทักษะในการท างาน งานฝีมือ หรือการคิดเชิงวิเคราะห์ เรียกว่า ความรู้
แบบนามธรรม  

2) ความรู้ที่ชัดแจ้ง (Explicit Knowledge) เป็นความรู้ที่สามารถรวบรวม ถ่ายทอดได้ โดย
ผ่านวิธีต่างๆ เช่น การบันทึกเป็นลายลักษณ์อักษร ทฤษฎี คู่มือต่าง ๆ และบางครั้ง เรียกว่า เป็น
ความรู้แบบรูปธรรม 
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4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  จัดท าโครงการจัดการความรู้ เสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ฝ่ายบริหาร เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 4.2  เสนอโครงการจัดการความรู้ให้ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ืออนุมัติโครงการ 
 4.3  จัดท าบันทึกเชิญประชุมผู้เข้าร่วมโครงการ 
 4.4  ด าเนินการตามโครงการจัดการความรู้ 
 4.5  รวมรวมจัดเก็บเอกสารการด าเนินงานโครงการ 
 4.6  สรุปรายงานโครงการเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร ตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วจึงน าเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เพื่อรับทราบโครงการ 
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งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
 

1) ชื่องาน 
 งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ 
 

2) ความส าคัญ 
 งานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีงบประมาณ เพ่ือเป็นแนวทาง กลยุทธ์หรือ
ยุทธศาสตร์ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และเพ่ือธ ารงรักษาบุคลากรที่มี
ประสิทธิภาพให้อยู่กับองค์กรตลอดไป 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 3.1  เพ่ือจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 
 3.2  เพ่ือท าให้บุคลากรในหน่วยงานเป็นทรัพยากรมนุษย์ที่มีประสิทธิภาพอันจะส่งผลส าเร็จ
ต่อเป้าหมายของหน่วยงาน 
 3.3  การพัฒนาบุคลากรเป็นขั้นตอนหนึ่งของกระบวนการบริหารงานบุคคลที่ต้องปฏิบัติอยู่
ตลอดเวลาเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพให้กับบุคลากร 
 3.4  เพ่ือให้บุคลากรมีความเติบโตก้าวหน้าและทันต่อโลก 

      ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ มีวิธีการอบรมบุคลากรอยู่ 2 วิธีคือ จัดส่ง
บุคลากรไป อบรม และ เชิญวิทยากรมาให้การอบรม และเพ่ือให้การพัฒนาบุคลากรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ จึงก าหนด ขั้นตอนการการด าเนินการและ
ผู้มีหน้าที่เก่ียวข้อง ในการพัฒนาบุคลากรส านักดังนี้ 

 รายละเอียด ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 
1. วิเคราะห์ปัญหาที่ได้จากการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตลอดจนปัญหาที่เกิดข้ึนของหน่วยงาน 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 

2. พิจารณาว่า ณ จุดใดของหน่วยงานที่สมควรต้องจัดให้
มีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูนประสิทธิภาพการท างาน พร้อม
ทั้งส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมเพ่ิมเติมจาก
บุคลากรของหน่วยงาน 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- บุคลากรในหน่วยงาน 

3. ด าเนินการเสนอเรื่องต่อผู้บริหารเพ่ือให้พิจารณาสั่งการ  - หัวหน้ากลุ่มงาน 
4. ประเมินความจ าเป็นที่ต้องมีการฝึกอบรมและจัดล าดับ
ความส าคัญก่อนหลัง 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
 



คู่มือปฏิบัติงาน : งานนโยบายและแผนงาน หน้า 40 
 

 รายละเอียด ผู้มีหน้าที่เกี่ยวข้อง 
5. จดัส่งบุคลากรไปอบรม และ จัดท าโครงการ
ฝึกอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 

- รองผู้อ านวยการ 
 

6. ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้วางแผนไว้
ข้างต้น 

- ผู้อ านวยการ และรองผู้อ านวยการ 
- หัวหน้ากลุ่มงาน 
- บุคลากรในหน่วยงาน 

7. ประเมินผล  - หัวหน้ากลุ่มงานหรือผู้ได้รับมอบหมาย 
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4.1 แจ้งผู้บริหาร และหัวหน้ากลุ่มงานประชุม เพื่อวิเคราะห์ปัญหาที่ได้จาการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของส านักวิทยบริการฯ ในปีงบประมาณ 
4.2  พิจารณาว่าจุดใดของส านักวิทยบริการฯ ที่สมควรต้องจัดให้มีการฝึกอบรมเพ่ือเพ่ิมพูน

ประสิทธิภาพการท างาน พร้อมทั้งส ารวจความต้องการในการฝึกอบรมเพ่ิมเติมจากบุคลากรของ
หน่วยงาน 

4.3  ด าเนินการเสนอต่อผู้บริหารเพื่อพิจารณาสั่งการ 
4.4  ประเมินความจ าเป็นที่ต้องมีการฝึกอบรมและจัดล าดับความส าคัญก่อนหลัง 
4.5  จัดส่งบุคลากรไปอบรม หรือ จัดท าโครงการฝึกอบรมที่ได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา 
4.6  ด าเนินการฝึกอบรมตามโครงการที่ได้วางแผนไว้ 
4.7  ประเมินผล 
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งานการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม และงานท ารายงานการประชุม 
 

1) ชื่องาน  

       งานการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม และงานท ารายงานการประชุมเกี่ยวกับกลุ่มงาน
นโยบายและแผนงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2) ความส าคัญ 

      เอกสารการประชุมเป็นส่วนส าคัญที่ท าให้การประชุมด าเนินไปได้อย่างราบรื่นและบรรลุ
วัตถุประสงค์ ทั้งยังอ านวยประโยชน์ให้กับผู้จัดการประชุม  ผู้เข้าประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และ
ผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 

 

3) วัตถุประสงค์ 

3.1  เพ่ือเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาที่ก าหนด 
3.2  เพ่ือน าเรื่องเข้าสู่การพิจารณาของคณะกรรมการที่ประชุม 
3.3  เพ่ือเสนอข้อมูลประกอบเรื่องในวาระใดวาระหนึ่งต่อคณะกรรมการที่ประชุม 
3.4  เพ่ือหาข้อเสนอแนะ และวิธีแก้ปัญหาหรือข้อยุติ 
3.5  เพ่ือให้คณะกรรมการพิจารณาตัดสินใจในการด าเนินงานร่วมกัน 
3.6  เพ่ือก าหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ หรือข้อตกลงต่าง ๆ  

 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การเตรียมการประชุม  
4.1 จัดท าระเบียบวาระการประชุมเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 

พิจารณา รูปแบบวาระการประชุม (ถ้ามี) ดังนี้ 
วาระท่ี 1 เรื่องแจ้งเพื่อทราบ 
วาระท่ี 2 รับรองรายงานการประชุม 
วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่อง 
วาระท่ี 4 เรื่องเพ่ือทราบ 
วาระท่ี 5 เรื่องเพ่ือพิจารณา 
วาระท่ี 6 เรื่องอ่ืน ๆ  

4.2   ประสานงานจองห้องประชุมตามวัน และเวลาที่จัดประชุม 
4.3  จัดท าบันทึกข้อความขอเชิญเข้าร่วมประชุม พร้อมทั้งแนบวาระการประชุมและ

รายงานการประชุมแจ้งผู้เข้าร่วมประชุม 
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4.4  ประสานเจ้าหน้าที่ฝ่ายเทคนิคเพ่ือด าเนินการจัดเตรียมสถานที่  และอุปกรณ์
ประกอบการประชุม เช่น โมโครโฟน เครื่องคอมพิวเตอร์ โปรเจ็คเตอร์ เป็นต้น 

4.5  จัดเตรียมเอกสารแนบประกอบวาระการประชุม ในระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์           
(e-meeting.nsru.ac.th) 

4.6  จัดเตรียมใบเซ็นชื่อเข้าร่วมประชุม 
4.7  ประสานงานผู้จัดเตรียม อาหารว่าง เครื่องดื่ม อาหารกลางวัน (ถ้ามี) 
 

ด าเนินการประชุม 
4.8  ประสานงานทางโทรศัพท์เพ่ือยืนยันวัน เวลา และสถานที่กับผู้เข้าร่วมประชุม 

4.9  ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์ภายในห้องประชุม 

4.10 ด าเนินการประชุมโดยระบบการประชุมอิเล็กทรอนิกส์ (e-meeting.nsru.ac.th) 

4.11 บันทึกการประชุม  เป็นข้อความที่ฝ่ายเลขานุการได้บันทึกการอภิปรายของ

ประธานการประชุม และสมาชิกทุกคนไว้ตลอดเวลาที่มีการประชุม โดยการจัดบันทึกด้วยการเขียน

ข้อความลงบนกระดาษ และบันทึกเสียงด้วยเครื่องบันทึกเสียง แล้วจึงน าเอาถ้อยค าเหล่านั้นมาถอด

ความและเรียบเรียงใหม่อีกครั้งหนึ่งเพ่ือให้ได้ข้อความที่ถูกต้อง ครบถ้วน กระชับ และเป็นภาษา

ราชการก่อนจะน าไปจัดพิมพ์อีกครั้งหนึ่ง 

4.12 ดูแลอาหารว่าง และเครื่องดื่ม พร้อมทั้งอาหารกลางวัน (ถ้ามี) 

 
ด าเนินการหลังการประชุม 
4.13 จัดท ารายงานการประชุม หมายถึง เอกสารที่เขียนขึ้นเพื่อรายงานผลการประชุมที่

ส าเร็จออกมาเป็นหลักฐานด้วยการรายงาน ในการจัดท ารายงานการประชุมนั้นจะต้องครอบคลุมทุก

ประเด็นที่มีความส าคัญในการอภิปรายและที่ประชุม ตัวอย่างเช่น ใครเสนอแนะอะไร อย่างไร การ

ตัดสินใจเป็นอย่างไร มีแนวทาง แก้ปัญหา หรือไม่ อย่างไร สรุปกระบวนการเป็นเช่นไร มติที่ประชุม

ว่าอย่างไร เป็นต้น 

4.14 น าเสนอรายงานการประชุมเสนอให้หัวหน้ากลุ่มงานรับทราบ 

4.15 ผู้เข้าร่วมประชุมสามารถรับรองรายงานการประชุมผ่านระบบการประชุม 

อิเล็กทรอนิกส์ e-meeting.nsru.ac.th  
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งานสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของส านักงานผู้อ านวยการ 
 

1) ชื่องาน 
 งานสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมของส านักงานผู้อ านวยการ 
 

2) ความส าคัญ 
 เพ่ือเป็นแนวทางการติดตามและรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
  

3)  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ให้สอดคล้องตามตัวชี้วัดและ ผลส าเร็จของ
การด าเนินงานแต่ละโครงการที่ได้ก าหนดไว้หรือไม่  
 

ค าจ ากัดความ 
 การติดตามผลการด าเนินการ (Track Status) เป็นเครื่องมือส าคัญที่จะสร้างความมั่นใจได้ว่า 
การปฏิบัติงานขององค์กรเป็นไปในทิศทางที่ถูกต้องและสามารถสร้างผลงานที่สอดคล้องตาม
เป้าประสงค์หรือจุดมุ่งหมายที่วางเอาไว้ การติดตามผลการด าเนินงานจะช่วยให้ผู้บริหารทราบข้อมูลที่
เป็นตัวบ่งชี้ปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้น ซึ่งจะเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ให้สอ
ครับกับสถานการณ์ที่เปลี่ยนแปลง ซึ่งจะเป็นข้อมูลแก่ผู้บริหารในการปรับเปลี่ยนกลยุทธ์ให้สอดคล้อง
รับกับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 
 การติดตามผลการด าเนินงานนี้ หมายความรวมถึงการรวบรวมผลการด าเนินงานในแต่ละ
ช่วงเวลาของกิจกรรม งาน โครงการต่างๆ สอดคล้องกับตัวชี้วัด ผลส าเร็จของการด าเนินงานในแต่ละ
ระดับท่ีได้ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานประจ าปี 
 การรายงานความก้าวหน้า (Communicate Progress) เป็นกระบวนการหลังจากที่ได้มีการ
รวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับผลการด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์ภายใต้กรอบของตัวชี้วัดผลส าเร็จของการ
ด าเนินงานในแต่ละช่วงเวลาแล้ว เป็นหน้าที่ของผู้มีหน้าที่ในการก ากับติดตามผลที่จะต้องจัดท า
รายงานสรุปเสนอต่อผู้บริหารให้ได้รับทราบความก้าวหน้าในการปฏิบัติงานเป็นระยะ รวมทั้งควรส่ง
ข้อมูลย้อนกลับให้แก่ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือช่วยให้ผู้รับผิดชอบแต่ละระดับ ด าเนินการปรับปรุง
แก้ไขการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแนวทางท่ีเหมาะสม 
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 การวัดผลการประเมิน (Measurement and Evaluation) จะประกอบด้วยกระบวนการ
ย่อย 3 ขั้นตอน ได้แก่ การเก็บรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์และประเมินผลข้อมูล และการน าผลการ
ประเมิน การวัดผลและประเมินผลจะเป็นการประเมินผลส าเร็จของการปฏิบัติงานตามแผนในแต่ละ
รอบเวลาที่ก าหนด ซึ่งผลที่ได้จากการประเมินจะเป็นพ้ืนฐานในการวางแผนกลยุทธ์รอบต่อไปของ
องค์กร 
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  จัดเก็บและรวบรวมข้อมูลของโครงการ เพ่ือประเมินผลข้อมูล 
 4.2  จัดท าสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
 4.3  เสนอรายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม ต่อหัวหน้าส านักงานผู้อ านวยการเพ่ือตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนน าเสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ในล าดับต่อไป 
 4.4  เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ รับทราบ 
 4.5  รายงานสรุปโครงการ/กิจกรรม ให้คณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ รับทราบ 
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งานการจัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) 
 

1) ชื่องาน 
 งานการจัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส)  
 

2) ความส าคัญ 
 เพ่ือรวบรวมข้อมูลจัดท าปฏิทินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) ของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติการ 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้ทราบถึงการด าเนินงานของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี ประจ าปีงบประมาณ ว่า
ต้องด าเนินงานอะไรบ้าง ในช่วงระยะเวลาใด  
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  จัดท าบันทึกข้อความเสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ ฝ่ายบริหาร 
 4.2  ก าหนด วัน และเวลาในการขอข้อมูลเพื่อน ามาจัดท าปฏิทินประจ าปีงบประมาณ 
 4.3  รวบรวมข้อมูลจัดท าปฏิทินกิจกรรม 
 4.4  เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เซ็นอนุมัติ 
 4.5  ติดประกาศ ณ บอร์ด ประชาสัมพันธ์ของส านักวิทยบริการฯ  
 4.6  รายงานปฏิทินกิจกรรมประจ าปีงบประมาณ (รายไตรมาส) ต่อคณะกรรมการบริหาร
ส านักวิทยบริการฯ เพ่ือรับทราบ 
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งานการเบิกเงินเดือนพนักงานราชการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1)  ชื่องาน 
 งานการเบิกเงินเดือนพนักงานราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

2) ความส าคัญ 
 เพ่ือเบิกเงินเดือนให้พนักงานราชการของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ                
 
3) วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเบิกเงินเดือนพนักงานราชการให้เป็นไปตามรายเดือน 
 

4)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ท าเบกิเงินเดือนพนักงานราชการตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ ประจ าเดือน 
 4.2  ให้พนักงานราชการเซ็นเบิกเงินเดือนในใบส าคัญรับเงิน 
 4.3  เสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ( ฝ่ายบริหาร)           
เซ็นอนุมัติ 
 4.4  เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เซ็นอนุมัติ 
 4.5  มอบให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินของส านักวิทยบริการฯ ตัดเรื่องน าส่งในระบบ และส าเนา
เอกสารเก็บเข้าแฟ้มการเบิกเงินเดือนพนักงานราชการ 
 4.6  น าเรื่องอนุมัติการเบิกเงินเดือนส่งฝ่ายการเงิน 
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งานการเบิกเงินภาค กศ.บป. (เงินฝากถอนคืนประกันคุณภาพด้านคอมพิวเตอร์) 
 

1)  ชื่องาน 
 งานการเบิกเงินภาค กศ.บป. (เงินฝากถอนคืนประกันคุณภาพด้านคอมพิวเตอร์) 
 

2)  ความส าคัญ 
 เพ่ือเบิกเงินค่าปฏิบัติงาน กศ.บป. 
 

3)  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเบิกเงินค่าปฏิบัติงาน กศ.บป. ให้กับเจ้าหน้าที่รายประจ าเดือน 
 

4)  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ท าเบิกเงินภาค กศ.บป. ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ ประจ าเดือน 
 4.2  ให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานเซ็นเบิกเงินในใบลงเวลาเลิกงานของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติงาน
โครงการ กศ.บป. ตามแบบฟอร์มของมหาวิทยาลัยฯ 
 4.3  เสนอรองผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (ฝ่ายบริหาร)              
เซ็นอนุมัติ 
 4.4  เสนอผู้อ านวยการส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เซ็นอนุมัติ 

4.5  ให้เจ้าหน้าที่ฝ่ายการเงินของส านักวิทยบริการฯ ตัดยอดเงินในระบบ และส าเนาเอกสาร
เก็บเข้าแฟ้มการเบิกเงินภาค กศ.บป.  
 4.6  น าเรื่องอนุมัติการเบิกเงินส่งฝ่ายการเงิน 
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งานการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงานของส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

1) ชื่องาน  
งานการเบิก-จ่ายวัสดุส านักงาน ของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
2) ความส าคัญ 

เพ่ือควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุส านักงานให้มีเพียงพอต่อการใช้งานภายในหน่วยงาน และเพ่ือ
ตรวจสอบได้ว่าวัสดุส านักงานประเภทใด ควรสั่งซื้อเพ่ิมหรือไม่ 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือควบคุมการใช้วัสดุส านักงาน และมีขั้นตอนการเบิก -จ่ายวัสดุส านักงาน ที่สามารถ
ตรวจสอบได้ และสะดวกต่อการส ารวจวัสดุเพื่อสั่งซื้อเพ่ิมเติม 
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  ผู้ต้องการเบิกวัสดุส านักงานกรอกแบบฟอร์มเบิกวัสดุส านักงาน 
 4.2  เบิกวัสดุตามรายการที่กรอกในแบบฟอร์ม 

4.3  ผู้จ่ายของตรวจสอบรายการวัดสุตามแบบฟอร์ม 
 4.4  ผู้จ่ายของเซ็นเบิกในแบบฟอร์มการเบิกวัสดุจึงให้ผู้ขอเบิกน าวัสดุไปใช้งานได้ 

4.5  ผู้จ่ายของเสนอแบบฟอร์มการเบิกวัสดุส านักงานให้ผู้อนุมัติเซ็นรับทราบ 
4.6  สรุปแบบฟอร์มการเบิกวัสดุส านักงานให้ผู้อนุมัติรับทราบประจ าเดือน 
4.7  เก็บแบบฟอร์มการเบิกวัสดุเข้าแฟ้มเอกสาร 
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งานการตรวจติดตามและการจัดเก็บเอกสารการรายงานผลการตรวจติดตาม 
ระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 

 
1) ชื่องาน  

งานการตรวจติดตามและการจัดเก็บเอกสารการรายงานผลการตรวจติดตามระบบบริหาร
คุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ประจ าปีงบประมาณ (จ านวน 2 ครั้ง / ปีงบประมาณ) 
 

2) ความส าคัญ 
เพ่ือติดตามผลการด าเนินงานของบุคลากรของ 3 หน่วยงาน ได้แก่ ศูนย์วิทยบริการ 

ส านักงานผู้อ านวยการ และศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

3) วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้สอดคล้องกับกระบวนการบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 และสอดคล้อง
กับผลการด าเนินงานตามค่าตัวชี้วัด KPI  
 

4) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 4.1  จัดท าแผนการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 เสนอรอง
ผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ (ฝ่ายบริหาร) เซ็น และเสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เซ็น
อนุมัต ิ
 4.2  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 
9001:2015 เสนอต่อผู้อ านวยการส านักวิทยบริการฯ เซ็นอนุมัติ  และแจ้งให้บุคลากรและ
คณะกรรมการตรวจติดตามฯ รับทราบ 

4.3  ด าเนินการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ตามวันและ
เวลาที่ก าหนดของแผนการตรวจติดตามฯ 
 4.4  รายงานผลการตรวจติดตามระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ต่อที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารส านักวิทยบริการฯ รับทราบ 

4.5  เก็บเอกสารรายงานผลระบบบริหารคุณภาพมาตรฐาน ISO 9001:2015 ในรูปแบบไฟล์ 
และรูปแบบเอกสารไว้ในแฟ้มเอกสารเกี่ยวกับระบบงาน ISO 9001:2015 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไข และการพัฒนางาน 
 

ในบทที่ 5 นี้ เป็นการกล่าวถึงการน าเสนอปัญหา อุปสรรค ข้อเสนอแนะ แนวทางการแก้ไขในการ
ปฏิบัติงาน และข้อเสนอแนะแนวทางการพัฒนางานให้มีคุณภาพ โดยพบประเด็นปัญหา อุปสรรค ความ
ยุ่งยากซับซ้อนของการปฏิบัติงาน ทั้งในกระบวนการด าเนินงาน และจัดการเอกสารในการปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับงานนโยบายและแผนงาน ซึ่งสามารถสรุปประเด็นปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขเพ่ือ
พัฒนางานในบริบทของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

5.1 ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 

  ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถแยกได้ตามข้ันตอนการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค 

1. งานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ 

1.  บุคลากรบางส่ วนยั ง ไม่ เข้ า ใจ ในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้ขาด
ความเชื่ อมโยงระหว่างประเด็นยุทธศาสตร์ ไม่
สอดคล้องกับเป้าหมายของหน่วยงาน 

2. บุคลากรของส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศบางส่วนขาดการมีส่วนร่วมในการเข้าร่วม
ระบุปัญหา อุปสรรค การตั้ งเป้าหมายของการ
ด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน เพ่ือ
ก าหนดเป็นแผนการด าเนินงานของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศ ท าให้การติดตามผลการ
ด าเนินงานไม่สอดคล้องกับค่าเป้าหมายที่ตั้งไว้  

2. การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 1. บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจเรื่องการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 



5.2 แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 

 จากปัญหา และอุปสรรคในการด าเนินงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณที่ได้
กล่าวไว้ ผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมีแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

1. งานการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
งบประมาณ 

1. บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจใน
การจั ดท า แผนปฏิ บั ติ ร าชการ
ประจ าปีงบประมาณของส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ท าให้ขาดความเชื่อมโยงระหว่าง
ประเด็นยุทธศาสตร์ไม่สอดคล้องกับ
เป้าหมายของหน่วยงาน 

1. ผู้บริหารทุกระดับของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ควรให้ความรู้ 
ความเข้าใจเกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ ในเรื่องความ
เชื่อมโยงประเด็นยุทธศาสตร์ 
เป้าหมายของการด าเนินงาน
ตามแผน 

2. บุคลากรของส านักวิทยบริการ
และเทคโนโลยีสารสนเทศบางส่วน
ขาดการมีส่วนร่วมในการเข้าร่วม
ระบุปัญหา อุปสรรค การ
ตั้งเป้าหมายของการด าเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน เพ่ือ
ก าหนดเป็นแผนการด าเนินงานของ
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ท าให้การติดตามผลการ
ด าเนินงานไม่สอดคล้องกับค่า
เป้าหมายที่ตั้งไว้ 
 

2. ผู้บริหารทุกระดับของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ควรมีการควบคุม 
ดูแลติดตามบุคลากรในเรื่องการ
มีส่วนร่วมในการให้
ข้อเสนอแนะ ในการแสดงความ
คิดเห็น หรือการวิเคราะห์
ร่วมกันในการจัดท าแผนการ
ด าเนินงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาอุปสรรค แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 

2. การบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 

1. บุคลากรบางส่วนยังไม่เข้าใจเรื่อง
การจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน 

1. คณะกรรมการจัดท าแผน
บริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน ควรให้ความรู้ความ
เข้าใจในเรื่องการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายในแก่
บุคลากรทุกคนอย่างต่อเนื่อง
ร่วมถึงรับทราบการบริหาร
ความเสี่ยงของหน่วยงานทุกปี 
 

 
 

5.3 ข้อเสนอแนะ 
 

 จากปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขและพัฒนางาน ข้างต้นแล้วนั้นผู้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานมี
ข้อเสนอแนะเพ่ือให้การปฏิบัติงานเกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น ดังนี้ 

1. ผู้บริหารทุกระดับในองค์กรให้การสนับสนุนอย่างจริงจังและอย่างต่อเนื่อง 

2. ผู้บริหารทุกระดับในองค์กรมีความเชื่อมั่นในประโยชน์ของการจัดท าแผนปฏิบัติการของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยเห็นว่าการจัดท าแผนปฏิบัติการ เป็นสิ่งจ าเป็น และก่อให้เกิด
ประโยชน์ต่อองค์กร 

3. บุคลากรทุกคน ทุกระดับในองค์กร ต้องมีความตั้งใจจริงและสามัคคีร่วมแรงร่วมใจในการ
จัดท าแผนปฏิบัติการขององค์กร โดยการร่วมแสดงความคิดเห็น 

4. ควรมีการจัดโครงการแลกเปลี่ยนความรู้เกี่ยวกับการจัดท าแผนปฏิบัติงานขององค์กร  เพ่ือให้
มีแนวปฏิบัติที่ดีที่สามารถใช้ร่วมกันทั้งองค์กร 
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