
 

  

มาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
(Standard Operation Procedure) 

 

การจัดทําแผน 

 

รหัสเอกสาร 
 

สศว.๐๑ 

 
เขียนโดย      หัวหนาสํานักงาน 
ควบคุมโดย  รองผูอํานวยการ 
อนุมัติโดย     ผูอํานวยการ 

ผูรับผดิชอบ แผนภูม ิ(Flowchart) ขั้นตอน / วิธีดําเนินการ เอกสารที่เก่ียวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

 ศึกษาแผนบริหารราชการแผนดิน / 
พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ

และวธิีการบรหิารจัดการบานเมืองที่ดี 
/ นโยบายของรัฐบาล / นโยบายของ

กระทรวงศึกษาธิการ / แผน
ยุทธศาสตร    ของมหาวิทยาลัย 

แผนบริหารราชการแผนดิน 
- นโยบายของรัฐบาล 
- นโยบายของกระทรวง ศึกษาธิการ 
- แผนยทุธศาสตรของ มหาวิทยาลัย 
- ตัวช้ีวัด กพร. 
- ตัวบงชี้การประกันคุณภาพภายใน 
- ตัวบงชี้การประเมินคุณภาพภายนอก 

๔ สัปดาห 

  จัดประชุมเชิงปฏิบัตกิาร เพื่อระบุจุด
แข็งที่สําคัญ และโอกาสในการพัฒนา 

 

- เอกสารประกอบการประชุม ๑ สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ทบทวนวสิัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม 
นําขอมูลที่ไดมาจัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป จัดทําคําส่ังแตงตั้ง
คณะทํางาน ประชุมคณะทํางาน 
- เสนอคณะกรรมการสํานักพิจารณา 
กรณีไมเห็นชอบ ใหกลับไปแกไขใหม 
กรณีเห็นชอบ ใหดําเนินการนําเสนอ
มหาวทิยาลัย 
- นําขอมูลที่ไดจัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป 

- เอกสารประกอบการประชุม 
- รางแผนปฏิบัติ  
   ราชการ ๔ ป 
- รางแผนปฏิบัติ  
   ราชการประจาํป 
- แผนปฏิบัติราชการ   
   ๔ ป 
- แผนปฏิบัติราชการ 
   ประจาํป 
- รายงานประจาํป 
- รายงานการประเมินตนเอง 
 

๒ สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- นํ าขอ เส น อแ น ะค ณ ะ ก รรม ก าร
ประเมินมาปรับแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป ในแตละป (ปที่ ๒ ถึง ๔) 
- เมื่อครบ ๔ ป ทําการสรุปผลการ
ดําเนินการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานประจาํป 
- รายงานการประเมินตนเอง 
- เอกสารสรปุผลการดําเนินการ 

๒ สัปดาห 
ปท่ี ๒ ถึง ๔ 

สภาพแวดลอมภายนอก 

วิเคราะหปจจัยภายนอก วิเคราะหปจจัยภายใน 

SWOT 

ระบุจดุแข็งที่สําคัญ  
และโอกาสในการพัฒนา 

วางแผนกลยุทธ ๔ ป 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป 

รายงานการประเมินตนเอง 

แผนปฏิบัติราชการประจําป
พรอมแผนพัฒนาปรบัปรุง 

ปท่ี๑ 

ทบทวนวสิัยทัศน  พันธกิจ  คานิยม 

ขอเสนอแนะคณะกรรมการประเมิน 

ปรับแผนปฏิบัตริาชการประจําปพรอม
แผนพัฒนาปรับปรุงตามขอเสนอ 

ข้ึนป ที่ ๓ 

แผนพัฒนาปรบัปรุงระดบักลุมงาน 

สิ้นสุดป ที่ ๔ 

สรุปผลการดําเนินงานเทียบ
เปาหมายที่วางไว 

สํานักศิลปะและวัฒนธรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค 


