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1. วัตถุประสงค 
 8เพื่อใชกําหนดข้ันตอนในการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป แผนปฏิบัติงาน
ประจําป การติดตาม การประเมินผล  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการ
ติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร  ซ่ึงเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของงานฝายบริหารกลยุทธและความ
เส่ียง 

 
2. ขอบเขต 

 9ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงการดําเนินงานของหนวยงานภายใตฝายบริหารกลยุทธและความ
เส่ียง  ซ่ึงประกอบไปดวย 4 สวนงาน ไดแก งานบริหารกลยุทธ งานบริหารความเส่ียง งานแผนและ
งบประมาณ งานกฎหมาย  โดยฝายฯ มีความรับผิดชอบในการจัดทําและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
แผนปฏิบัติงานส่ีป แผนปฏิบัติงานประจําป การติดตาม และการประเมินผล 

 

3. 2นิยาม/ คํายอ 

3.1 สทป. หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ (องคการมหาชน) 
3.2 แผนยุทธศาสตร หมายถึง แผนการดําเนนิงานระยะยาวมากกวาหาปท่ีรางข้ึนมาอยางเปนระบบซ่ึง

องคประกอบตางๆ สัมพันธสอดคลองกัน เปนแผนท่ีมีวสัิยทัศน (Vision) หรือภาพฝนท่ีวาดไว  มี
เปาประสงค (Purpose) อันแสดงถึงเจตจํานงครวมของทุกฝาย  เพื่อกระทําพันธกิจ (Mission) อันถือเปน
หนาท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค (Objectives) ท่ีตั้งไวเปนรายละเอียด  เพื่อใหเกิดผล
กระทบ (Outcome) และไดผลลัพธ (Output) ท่ีพึงประสงค 

3.3 แผนปฏิบัติงานส่ีป หมายถึง แผนการดําเนนิงานระยะปานกลางซ่ึงเปนสวนหนึ่งของแผนยุทธศาสตร  มี
ขอบเขตของเวลาอยูท่ีส่ีป  เปนการขยายความในรายละเอียดของแผนยทุธศาสตร  มีการระบุแผนงาน 
โครงการ งบประมาณ ตวัช้ีวดั คาเปาหมายในภาพรวมท่ีสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรท่ีไดจัดทําไว 

3.4 แผนปฏิบัติงานประจําป หมายถึง แผนการดําเนินงานระยะส้ันซ่ึงเปนสวนหนึ่งของแผนปฏิบัติงานส่ีป  
มีขอบเขตของเวลาอยูท่ีหนึ่งป  เปนการขยายความในรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานส่ีป  มีการระบุถึง
โครงการ รายละเอียดของโครงการ รายละเอียดงบประมาณท่ีตองการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตัวช้ีวัดและ
คาเปาหมายรายโครงการ ความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมถึงแผนเผชิญเหตุเพื่อรับมือกับความเส่ียงนัน้ๆ 

3.5 คณะกรรมการอํานวยการ สทป. หมายถึง คณะผูบริหารตามคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการ 
สทป. โดย ผอ.สทป. 

3.6 คณะกรรมการบริหาร สทป. หมายถึง คณะกรรมการตามคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหาร สทป. โดย 
รมว.กห. 
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3.7 ผอ.สทป. หมายถึง ผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ 
3.8 รมว.กห. หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
3.9 คณะทํางาน หมายถึง คณะเจาหนาท่ี สทป. ท่ีไดรับคําส่ังแตงต้ังจาก ผอ.สทป. ใหดําเนนิการเร่ืองใดเรื่อง

หนึ่งโดยเฉพาะ 
3.10 คณะอนกุรรมการ หมายถึง คณะผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับคําส่ังแตงต้ังจากประธานคณะอนุกรรมการ เพื่อให

ดําเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ 
3.11 ประธานคณะอนุกรรมการ หมายถึง ผูทรงคุณวุฒ/ิกรรมการบริหาร สทป. ท่ีไดรับการการมอบหมายให

ทําหนาท่ีประธานในการดําเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
สทป. 

3.12 ฝายเลขานุการ หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับการมอบหมายใหทําหนาท่ีฝายเลขานุการการประชุมตาม
คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
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4. แผนผังกระบวนการ 
 154.1  การจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป และแผนปฏิบัติงานประจําป 

No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1.1 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.2 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
เสนอท่ีประชุมคณะกร ํานวยการฯ

คณะกรรมการ
อํานวยการ สทป. 

 
 

  

4.1.3 ผอ.สทป. 
 
 

ภายใน 1 เดือนหลงัจากมีมติ
จากคณะกรรมการบริหารฯ 

คําส่ังแตงตัง้คณะทํางาน  

4.1.4 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 
 

จัดทําภายใน 6-12 เดือน 
ปรับปรุงทุก 3 ป 

 

4.1.5 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.6 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.7 
คณะกรรมการ
อํานวยการ สทป. 

 
 

  

4.1.8 ผอ.สทป. 
 
 

 หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 
การควบคุมและแจกจายเอกสารชั้นความลับ(งานธุรการ) 

4.1.9 ผอ.สทป. 
 
 

 หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 
การควบคุมและแจกจายเอกสารชั้นความลับ(งานธุรการ) 

4.1.10 คณะทํางานฯ 
 
 
 

  

4.1.11 คณะทํางานฯ 
 
 

จัดทําภายใน 2 เดือน 
ปรับปรุงทุก 1 ป 

 

4.1.12 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.13 
คณะกรรมการอํานวย

สทป. 
 
 

  

4.1.14 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.15 คณะทํางานฯ 
 
 

จัดทําภายใน 2 เดือน 
ปรับปรุงทุก 6 เดือน 

 

4.1.16 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.17 
คณะกรรมการอํานวย

สทป. 
 
 

  

4.1.18 สทป. 
 
 

  

4.1.19 งานบริหารกลยุทธ 
 
 

  

รมการอ  

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตรพรอมแตงตัง้
คณะอนุกรรมการฯ เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ (ดู 4.3, 5.3) 

ออกคําส่ังแตงตัง้คณะทํางาน 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
(ดู 4.2, 5.2) 

แกไข 
 

เห็นชอบ 

เสนอ รมว.กห. เพือ่ทราบ 

เสนอสภากลาโหมเพื่อทราบ 

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ 
 เห็นชอบ 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏบัิติงานส่ีป 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานส่ีป 
เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

 

 

 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบ
แกไข 

แกไข 

คณะอนุกรรมการฯ ใหความเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

5.3) ดู 4.3,(

5.3) ดู 4.3,(

5.3) ดู 4.3,(

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ 
แกไข 

 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏบัิติงานประจําป 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานส่ีป 
เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

นําแผนไปปฏิบัต ิ

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ แกไข 
 5.3) ดู 4.3,(

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบ

ติดตามและประเมินตัวชี้วัด ผลสัมฤทธ์ิ 
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4.2 การจัดทํา/ปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร 
No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 
4.2.1 

 
 
 

  

4.2.2 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 

  

4.2.3 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 
 

  

4.2.4 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 

  

พัฒนาองคประกอบเชงิยุทธศาสตร/ประเมินผลการดาํเนินงานท่ีมีอยูเดิม 
(เปาหมาย/ผลงาน, นโยบาย, วิสัยทัศน, เปาประสงค, พันธกิจ, วัตถปุระสงค, ผลลพัธ) 

ประเมินปจจัยแวดลอม 

ระดมความเห็น 
การจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 

จัดทําแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มและฉบับเผยแพร 

สํารวจความเห็น 
(ผูทรงคุณวุฒิ, ผูมีสวนไดสวนเสีย) 
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  4.3  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร 
No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

จัดทําภายใน 1 วันทําการ 
4.3.1 ฝายเลขานุการ 

 

4.3.2 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.3 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ หนังสือเพื่อขออนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชา(งานธุรการ) 

4.3.4 ฝายเลขานุการ 
 
 
 

จัดทําภายใน 1 วันทําการ หนังสือเพื่อขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา
(งานธุรการ) 
หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 

 
 

4.3.5 ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.6 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.7 ฝายเลขานุการ 
 
 

ไมเกิน 5 วันทําการหลัง
จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

 

 
 

4.3.8 งานบัญชีและการเงิน 
เตรียมใหเสร็จกอน 
วันประชุม 1 วัน 

-ข้ันตอนการเบิกจาย(งานบัญชี
และการเงิน) 

 
 

4.3.9 งานธุรการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ -ข้ันตอนการจัดเตรียมสถานท่ี

ประชุม(งานธุรการ) 

 
 

4.3.10 ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 2 วันทําการ  

4.3.11 
 
 

ฝายเลขานุการ 
ปรับแกใหเสร็จกอน 
วันประชุม 1 วัน 

 

4.3.12 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.13 
 
 

ฝายเลขานุการ 
ตามเวลาท่ีกําหนดใน

เอกสารวาระการประชมุ 
 

4.3.13 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.14 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.15 
 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.16 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

ขอรับทราบวาระการประชุม 

จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

จัดทําหนงัสือขออนุมัตปิระธานจัดการประชุม 

จัดทําหนงัสือขออนุมัตจัิดการประชุมและเงินทดรองจาย 
และหนงัสือเชิญประชมุ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

รับใบตอบรับผูเขารวมการประชุม สรุปสงรายชื่อใหการเงิน 

จัดทําเงนิสดจายเบ้ียเลี้ยงการประชุม 

ประสานสถานท่ี/ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก/อาหาร 

จัดทําภาพฉายนาํเสนอวาระ 

ปรับแกภาพฉายและเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมอุปกรณประกอบการประชุม 

ดําเนนิการประชุม 

เก็บเอกสารประกอบการประชุม 

จัดทํารางรายงานการประชุม 

ตรวจสอบรางรายงานการประชุมโดย 
กรรมการ/อนุกรรมการ 

จัดเก็บรายงานการประชุม 
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5. กระบวนการ/วิธีการปฏิบัตงิาน 
5.1 การจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป และแผนปฏิบัติงานประจําป 

5.1.1 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานบริหารกลยุทธ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/ปรับปรุง
แผนยุทธศาสตร เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.2 เม่ือมีมติจากท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ อนุมัตใิหจดัทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร ให
นําวาระขออนมัุติการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป.  พรอมขอให
พิจารณาแตงต้ังประธานและคณะอนุกรรมการปรับปรุงและพัฒนาแผนยุทธศาสตร 

อนึ่ง ถามีการแตงต้ังคณะอนกุรรมการติดตามการดําเนนิงานเชิงยุทธศาสตรอยูแลว ให
คณะอนกุรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร ปฏิบัติหนาท่ี คณะอนกุรรมการปรับปรุงและพัฒนาแผน
ยุทธศาสตรโดยอนุโลม 

5.1.3 เม่ือมีมติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติใหจดัทํา/ปรับปรุงแผนยทุธศาสตร ให ผอ.
สทป. ออกคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานเพื่อจดัทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร โดยคําแนะนําของฝายบริหารกลยุทธและ
ความเส่ียง  ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 เดือน 

5.1.4 คณะทํางานฯ ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร ตามข้ันตอนท่ีอธิบายในขอ 4.2 และ 5.2  ท้ังนี้ให
เสร็จส้ินภายใน 6-12 เดือน  โดยใหรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานใหท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ 
และคณะอนุกรรมการฯ เพื่อทราบเปนระยะ 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร ใหดําเนนิการทุก 3 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 6 เดอืน  
และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.5 เม่ือคณะทํางานฯ ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตรจนเสร็จส้ินและไดรางแผน
ยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับเผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อพิจารณาให
ความเหน็ชอบ 

5.1.6 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและ
ฉบับเผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.7 เม่ือท่ีประชุมคณะอนกุรรมการฯ ใหความเห็นชอบรางแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับ
เผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.8 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ใหความเหน็ชอบแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับ
เผยแพรแลว ให ผอ.สทป. นําเสนอในแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มท่ีกําหนดช้ันความลับเปน “ลับ” ตอ รมว.กห. เพือ่
ทราบ  และขออนุมัตินําเสนอแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มในท่ีประชุมสภากลาโหมเพ่ือทราบ 
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5.1.9 เม่ือ รมว.กห. อนุมัติใหนําเสนอแผนยุทธศาสตรตอสภากลาโหมแลว ให ผอ.สทป. นําเสนอแผน
ยุทธสาสตรฉบับเต็มตอท่ีประชุมสภากลาโหมเพ่ือทราบตามวงรอบการประชุม 

5.1.10 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานบริหารกลยุทธ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/ปรับปรุง
แผนปฏิบัติงานส่ีป เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.11 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงานส่ีป  ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 2 
เดือน 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติการส่ีป ใหดําเนินการทุก 1 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 เดือน  
และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.12 เม่ือฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานส่ีปจนเสร็จส้ิน
และไดรางแผนปฏิบัติงานส่ีป/แผนปฏิบัติงานส่ีปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการ
อํานวยการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.13 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนปฏิบัติงานส่ีป/แผนปฏิบัติ
งานส่ีปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความเหน็ชอบ 

5.1.14 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานแผนและงบประมาณ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/
ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานปประจําป เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.15 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงานปประจําป  ท้ังนีใ้หเสร็จส้ิน
ภายใน 2 เดือน 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจําป ใหดําเนนิการทุก 1 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 
เดือน  และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.16 เม่ือฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจําปจนเสร็จ
ส้ินและไดรางแผนปฏิบัติงานประจําป/แผนปฏิบัติงานประจําปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.17 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนปฏิบัติงานประจําป/
แผนปฏิบัติงานประจําปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

5.1.18 สทป. นําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป และแผนปฏิบัติงานประจําป ไปปฏิบัติ 
5.1.19 งานบริหารกลยุทธ ดําเนนิการติดตาม ประเมินตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิ  รายงานใหท่ี

ประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อทราบ 
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5.2 การจัดทํา/ปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร 
5.2.1 คณะทํางานจัดทําแผนยุทธศาสตร พัฒนาองคประกอบเชิงยุทธศาสตรท่ีเหมาะสม เปนตนวา 

คานิยมหลัก (Core Value) จุดมุงหมายหลัก (Core Purpose) เปาหมายหลัก (Overriding Goals)    โดยคํานึงถึง
นโยบายในระดับตางๆ  นโยบายของกระทรวงกลาโหม  นโยบายดานวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี  และนโยบาย
ดานอุตสาหกรรม  รวมถึงนโยบายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของตามเหมาะสม 

อนึ่ง สําหรับ คณะทํางานปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร ใหทบทวนเปาหมายตอผลงาน วิสัยทัศน 
เปาประสงค พันธกิจ วัตถุประสงค ผลลัพธ เปนตน  ทบทวนนโยบายในระดับตางๆ ท่ีใชอางอิงอยูเดมิกับนโยบาย 
ณ ขณะท่ีทําการปรับปรุงเพื่อเปนขอมูลประกอบการวิเคราะห 

5.2.2 คณะทํางานฯ ทําการประเมินปจจยัแวดลอม อันไดแก จุดแข็ง จดุออน โอกาส และอุปสรรค ใน
ดานตางๆ เชน เทคโนโลยี การตลาด งบประมาณ ทรัพยากรมนุษย หุนสวนทางยุทธศาสตร อุปสงคอุปทาน 
การเมือง กฎหมาย เศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดลอม เปนตน  รวมถึงความเส่ียงตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 

5.2.3 คณะทํางานฯ ทําการระดมความคิดเห็นจากภาคสวนตางๆ ดวยวิธีท่ีเหมาะสม เชน การสัมมนา
เชิงปฏิบัติการ การออกแบบสอบถาม เปนตน  ท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก  รวมถึงการสํารวจความ
คิดเห็นดวยวิธีท่ีเหมาะสมจากผูทรงคุณวุฒแิละผูมีสวนไดสวนเสียของ สทป. 

5.2.4 คณะทํางานฯ รวบรวมขอมูลท้ังหมดมาทําการวิเคราะหและจัดทําแผนยุทธศาสตร  โดยใหมี
ผลผลิตเปนแผนยุทธศาสตรฉบับเต็ม  จากนั้นใหตัดทอนเน้ือหาบางสวนเพื่อทําเปนแผนยุทธศาสตรฉบับเผยแพร 

5.3  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร 
5.3.1  ฝายเลขานุการ ขอรับทราบวาระการประชุมจากประธานกรรมการบริหารฯ/ประธานอนุ

กรรมการฯ  โดยดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.2  ฝายเลขานุการ จัดทําเอกสารวาระการประชุม  โดยดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.3  ฝายเลขานุการ จัดทําหนังสือขออนมัุติจากประธานของท่ีประชุมจากประธานกรรมการบริหารฯ/

ประธานอนุกรรมการฯ เพื่อจัดการประชุม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.4  ฝายเลขานุการ จัดทําหนังสือขออนมัุติ ผอ.สทป. เพื่อจัดการประชุมและเบิกเงินทดรองจาย  

พรอมทําหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วัน
ทําการ 

5.3.5  ฝายเลขานุการ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมโดยรวบรวมขอมูลจากผูท่ีเกี่ยวของในวาระ
ตางๆ ท่ีไดกําหนดไว  ท้ังนีด้ําเนินการใหเสร็จภายใน 5 วันทําการ 

5.3.6  ฝายเลขานุการ จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมเอกสารประกอบการประชุมไปยังคณะ
กรรมการฯ/คณะอนกุรรมการฯ  โดยดําเนนิการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
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5.3.7  ฝายเลขานุการ รับใบตอบรับผูเขารวมประชุม  สรุปสงรายช่ือผูเขารวมประชุมใหงานบัญชีและ
การเงิน  เพื่อใหงานบัญชีและการเงินจัดทําเอกสารรับเบ้ียเล้ียงการประชุม  สรุปยอดจํานวนผูเขาประชุมเพื่อใหงาน
ธุรการจัดเตรียมสถานที่ ส่ิงอํานวยความสะดวก และอาหาร  โดยรับใบตอบรับการประชุมไมเกนิ 5 วันทําการ
หลังจากจดัสงหนังสือเชิญประชุม 

5.3.8  งานบัญชีและการเงิน จัดเตรียมเอกสารรับเบ้ียเล้ียงการประชุมและเงินสด  โดยใหเสร็จกอนวนั
ประชุม 1 วัน 

5.3.9  งานธุรการ ประสานสถานท่ีจัดประชุมและส่ิงอํานวยความสะดวก  ประสานรูปแบบและจํานวน
ของอาหาร ของวาง และเคร่ืองดื่ม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

5.3.10  ฝายเลขานุการ จัดทําภาพฉายนําเสนอวาระประกอบการประชุม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 
2 วันทําการ 

5.3.11  ฝายเลขานุการ ทําการปรับแกภาพฉายและเอกสารประกอบการประชุมตามท่ีมีผูรองขอ  ท้ังนี้
ปรับแกใหเสร็จกอนวันประชุม 1 วัน 

5.3.12  ฝายเลขานุการ เตรียมอุปกรณประกอบการประชุม อาทิ อุปกรณอัดเสียง ปายช่ือ แฟมลงนาม
ผูเขารวมประชุม เปนตน  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

5.3.13  ฝายเลขานุการ ดําเนนิการประชุมตามวัน เวลา ท่ีกําหนดไวในเอกสารวาระการประชุม 
5.3.14  ฝายเลขานุการ จัดทํารางรายงานการประชุม  พรอมใหงานกฎหมายตรวจสอบขอความท่ีอาจ

เกี่ยวเนื่องกับกฎหมาย  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 5 วันทําการ 
5.3.15  ฝายเลขานุการ สงรางรายงานการประชุมใหแกคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง  โดยใหสงกลับเพื่อแกไขไมเกิน 5 วันทําการหลังจากจัดสงรางรายงานการประชุม 
5.3.16  ฝายเลขานุการ จัดเกบ็รายงานการประชุมเขาแฟม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

 
6. บันทึกคุณภาพ 

รหัส ชื่อบันทึก เก็บรักษาโดย 
ระยะเวลาขั้นต่ํา 
ในการเก็บรักษา 

- - - - 
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7. เอกสารอางอิง 
7.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 
7.2 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร สทป. 

7.3 คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนนิงานเชิงยุทธศาสตร 

8. ภาคผนวก/เอกสารท่ีแนบ 

- 
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