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Defence Technology Institute (Public Organization) 
 

1. วัตถุประสงค 
 8เพื่อใชกําหนดข้ันตอนในการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป แผนปฏิบัติงาน
ประจําป การติดตาม การประเมินผล  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการ
ติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร  ซ่ึงเปนหนาท่ีความรับผิดชอบของงานฝายบริหารกลยุทธและความ
เส่ียง 

 
2. ขอบเขต 

 9ระเบียบการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมถึงการดําเนินงานของหนวยงานภายใตฝายบริหารกลยุทธและความ
เส่ียง  ซ่ึงประกอบไปดวย 4 สวนงาน ไดแก งานบริหารกลยุทธ งานบริหารความเส่ียง งานแผนและ
งบประมาณ งานกฎหมาย  โดยฝายฯ มีความรับผิดชอบในการจัดทําและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
แผนปฏิบัติงานส่ีป แผนปฏิบัติงานประจําป การติดตาม และการประเมินผล 

 

3. 2นิยาม/ คํายอ 

3.1 สทป. หมายถึง สถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ (องคการมหาชน) 
3.2 แผนยุทธศาสตร หมายถึง แผนการดําเนนิงานระยะยาวมากกวาหาปท่ีรางข้ึนมาอยางเปนระบบซ่ึง

องคประกอบตางๆ สัมพันธสอดคลองกัน เปนแผนท่ีมีวสัิยทัศน (Vision) หรือภาพฝนท่ีวาดไว  มี
เปาประสงค (Purpose) อันแสดงถึงเจตจํานงครวมของทุกฝาย  เพื่อกระทําพันธกิจ (Mission) อันถือเปน
หนาท่ีรับผิดชอบ  เพื่อใหบรรลุวัตถุประสงค (Objectives) ท่ีตั้งไวเปนรายละเอียด  เพื่อใหเกิดผล
กระทบ (Outcome) และไดผลลัพธ (Output) ท่ีพึงประสงค 

3.3 แผนปฏิบัติงานส่ีป หมายถึง แผนการดําเนนิงานระยะปานกลางซ่ึงเปนสวนหนึ่งของแผนยุทธศาสตร  มี
ขอบเขตของเวลาอยูท่ีส่ีป  เปนการขยายความในรายละเอียดของแผนยทุธศาสตร  มีการระบุแผนงาน 
โครงการ งบประมาณ ตวัช้ีวดั คาเปาหมายในภาพรวมท่ีสอดคลองกับแผนยุทธศาสตรท่ีไดจัดทําไว 

3.4 แผนปฏิบัติงานประจําป หมายถึง แผนการดําเนินงานระยะส้ันซ่ึงเปนสวนหนึ่งของแผนปฏิบัติงานส่ีป  
มีขอบเขตของเวลาอยูท่ีหนึ่งป  เปนการขยายความในรายละเอียดของแผนปฏิบัติงานส่ีป  มีการระบุถึง
โครงการ รายละเอียดของโครงการ รายละเอียดงบประมาณท่ีตองการ ผลท่ีคาดวาจะไดรับ ตัวช้ีวัดและ
คาเปาหมายรายโครงการ ความเส่ียงท่ีอาจเกิดข้ึน รวมถึงแผนเผชิญเหตุเพื่อรับมือกับความเส่ียงนัน้ๆ 

3.5 คณะกรรมการอํานวยการ สทป. หมายถึง คณะผูบริหารตามคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการ 
สทป. โดย ผอ.สทป. 

3.6 คณะกรรมการบริหาร สทป. หมายถึง คณะกรรมการตามคําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหาร สทป. โดย 
รมว.กห. 
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3.7 ผอ.สทป. หมายถึง ผูอํานวยการสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ 
3.8 รมว.กห. หมายถึง รัฐมนตรีวาการกระทรวงกลาโหม 
3.9 คณะทํางาน หมายถึง คณะเจาหนาท่ี สทป. ท่ีไดรับคําส่ังแตงต้ังจาก ผอ.สทป. ใหดําเนนิการเร่ืองใดเรื่อง

หนึ่งโดยเฉพาะ 
3.10 คณะอนกุรรมการ หมายถึง คณะผูทรงคุณวุฒิท่ีไดรับคําส่ังแตงต้ังจากประธานคณะอนุกรรมการ เพื่อให

ดําเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะ 
3.11 ประธานคณะอนุกรรมการ หมายถึง ผูทรงคุณวุฒ/ิกรรมการบริหาร สทป. ท่ีไดรับการการมอบหมายให

ทําหนาท่ีประธานในการดําเนินการเร่ืองใดเร่ืองหนึ่งโดยเฉพาะตามมติท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร 
สทป. 

3.12 ฝายเลขานุการ หมายถึง คณะบุคคลท่ีไดรับการมอบหมายใหทําหนาท่ีฝายเลขานุการการประชุมตาม
คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ 
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4. แผนผังกระบวนการ 
 154.1  การจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป และแผนปฏิบัติงานประจําป 

No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

4.1.1 คณะทํางานฯ 
 
 

  

4.1.2 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
เสนอท่ีประชุมคณะกร ํานวยการฯ

คณะกรรมการ
อํานวยการ สทป. 

 
 

  

4.1.3 ผอ.สทป. 
 
 

ภายใน 1 เดือนหลงัจากมีมติ
จากคณะกรรมการบริหารฯ 

คําส่ังแตงตัง้คณะทํางาน  

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. 
 
 

 หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 
การควบคุมและแจกจายเอกสารชั้นความลับ(งานธุรการ) 

4.1.9 ผอ.สทป. 
 
 

 หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 
การควบคุมและแจกจายเอกสารชั้นความลับ(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/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตรพรอมแตงตัง้
คณะอนุกรรมการฯ เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ (ดู 4.3, 5.3) 

ออกคําส่ังแตงตัง้คณะทํางาน 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 
(ดู 4.2, 5.2) 

แกไข 
 

เห็นชอบ 

เสนอ รมว.กห. เพือ่ทราบ 

เสนอสภากลาโหมเพื่อทราบ 

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ 
 เห็นชอบ 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏบัิติงานส่ีป 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานส่ีป 
เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

 

 

 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบ
แกไข 

แกไข 

คณะอนุกรรมการฯ ใหความเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

5.3) ดู 4.3,(

5.3) ดู 4.3,(

5.3) ดู 4.3,(

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ 
แกไข 

 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบแกไข 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏบัิติงานประจําป 

ขออนุมัติจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัตงิานส่ีป 
เสนอเขาท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

นําแผนไปปฏิบัต ิ

 คณะกรรมการบริหารฯ ใหความเห็นชอบ แกไข 
 5.3) ดู 4.3,(

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แกไข 
 คณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเห็นชอบ

ติดตามและประเมินตัวชี้วัด ผลสัมฤทธ์ิ 
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4.2 การจัดทํา/ปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร 
No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 
4.2.1 

 
 
 

  

4.2.2 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 

  

4.2.3 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 
 

  

4.2.4 
คณะทํางานจัดทํา/
ปรับปรุงพัฒนาแผน

ยุทธศาสตร 

 
 

  

พัฒนาองคประกอบเชงิยุทธศาสตร/ประเมินผลการดาํเนินงานท่ีมีอยูเดิม 
(เปาหมาย/ผลงาน, นโยบาย, วิสัยทัศน, เปาประสงค, พันธกิจ, วัตถปุระสงค, ผลลพัธ) 

ประเมินปจจัยแวดลอม 

ระดมความเห็น 
การจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร 

จัดทําแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มและฉบับเผยแพร 

สํารวจความเห็น 
(ผูทรงคุณวุฒิ, ผูมีสวนไดสวนเสีย) 
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  4.3  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร 
No. 

 

ผูรับผิดชอบ กระบวนการ กําหนดการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 

จัดทําภายใน 1 วันทําการ 
4.3.1 ฝายเลขานุการ 

 

4.3.2 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.3 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ หนังสือเพื่อขออนุมัติจาก

ผูบังคับบัญชา(งานธุรการ) 

4.3.4 ฝายเลขานุการ 
 
 
 

จัดทําภายใน 1 วันทําการ หนังสือเพื่อขออนุมัติจากผูบังคับบัญชา
(งานธุรการ) 
หนังสือถึงหนวยงานภายนอก(งานธุรการ) 

 
 

4.3.5 ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.6 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.7 ฝายเลขานุการ 
 
 

ไมเกิน 5 วันทําการหลัง
จัดสงหนังสือเชิญประชุม 

 

 
 

4.3.8 งานบัญชีและการเงิน 
เตรียมใหเสร็จกอน 
วันประชุม 1 วัน 

-ข้ันตอนการเบิกจาย(งานบัญชี
และการเงิน) 

 
 

4.3.9 งานธุรการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ -ข้ันตอนการจัดเตรียมสถานท่ี

ประชุม(งานธุรการ) 

 
 

4.3.10 ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 2 วันทําการ  

4.3.11 
 
 

ฝายเลขานุการ 
ปรับแกใหเสร็จกอน 
วันประชุม 1 วัน 

 

4.3.12 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.13 
 
 

ฝายเลขานุการ 
ตามเวลาท่ีกําหนดใน

เอกสารวาระการประชมุ 
 

4.3.13 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

4.3.14 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.15 
 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 5 วันทําการ  

4.3.16 
 
 

ฝายเลขานุการ 
จัดทําภายใน 1 วันทําการ  

ขอรับทราบวาระการประชุม 

จัดทําเอกสารวาระการประชุม 

จัดทําหนงัสือขออนุมัตปิระธานจัดการประชุม 

จัดทําหนงัสือขออนุมัตจัิดการประชุมและเงินทดรองจาย 
และหนงัสือเชิญประชมุ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

จัดสงหนังสือเชิญประชุมและเอกสารประกอบการประชุม 

รับใบตอบรับผูเขารวมการประชุม สรุปสงรายชื่อใหการเงิน 

จัดทําเงนิสดจายเบ้ียเลี้ยงการประชุม 

ประสานสถานท่ี/ 
ส่ิงอํานวยความสะดวก/อาหาร 

จัดทําภาพฉายนาํเสนอวาระ 

ปรับแกภาพฉายและเอกสารประกอบการประชุม 

เตรียมอุปกรณประกอบการประชุม 

ดําเนนิการประชุม 

เก็บเอกสารประกอบการประชุม 

จัดทํารางรายงานการประชุม 

ตรวจสอบรางรายงานการประชุมโดย 
กรรมการ/อนุกรรมการ 

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

5.1.1 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานบริหารกลยุทธ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/ปรับปรุง
แผนยุทธศาสตร เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.2 เม่ือมีมติจากท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ อนุมัตใิหจดัทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร ให
นําวาระขออนมัุติการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป.  พรอมขอให
พิจารณาแตงต้ังประธานและคณะอนุกรรมการปรับปรุงและพัฒนาแผนยุทธศาสตร 

อนึ่ง ถามีการแตงต้ังคณะอนกุรรมการติดตามการดําเนนิงานเชิงยุทธศาสตรอยูแลว ให
คณะอนกุรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร ปฏิบัติหนาท่ี คณะอนกุรรมการปรับปรุงและพัฒนาแผน
ยุทธศาสตรโดยอนุโลม 

5.1.3 เม่ือมีมติจากท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ อนุมัติใหจดัทํา/ปรับปรุงแผนยทุธศาสตร ให ผอ.
สทป. ออกคําส่ังแตงต้ังคณะทํางานเพื่อจดัทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร โดยคําแนะนําของฝายบริหารกลยุทธและ
ความเส่ียง  ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 เดือน 

5.1.4 คณะทํางานฯ ดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตร ตามข้ันตอนท่ีอธิบายในขอ 4.2 และ 5.2  ท้ังนี้ให
เสร็จส้ินภายใน 6-12 เดือน  โดยใหรายงานความกาวหนาในการดําเนินงานใหท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ 
และคณะอนุกรรมการฯ เพื่อทราบเปนระยะ 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนยุทธศาสตร ใหดําเนนิการทุก 3 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 6 เดอืน  
และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.5 เม่ือคณะทํางานฯ ดําเนินการจัดทํา/ปรับปรุงแผนยุทธศาสตรจนเสร็จส้ินและไดรางแผน
ยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับเผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อพิจารณาให
ความเหน็ชอบ 

5.1.6 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและ
ฉบับเผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะอนุกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.7 เม่ือท่ีประชุมคณะอนกุรรมการฯ ใหความเห็นชอบรางแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับ
เผยแพรแลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.8 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการบริหารฯ ใหความเหน็ชอบแผนยุทธศาสตรท้ังฉบับเต็มและฉบับ
เผยแพรแลว ให ผอ.สทป. นําเสนอในแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มท่ีกําหนดช้ันความลับเปน “ลับ” ตอ รมว.กห. เพือ่
ทราบ  และขออนุมัตินําเสนอแผนยุทธศาสตรฉบับเต็มในท่ีประชุมสภากลาโหมเพ่ือทราบ 
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5.1.9 เม่ือ รมว.กห. อนุมัติใหนําเสนอแผนยุทธศาสตรตอสภากลาโหมแลว ให ผอ.สทป. นําเสนอแผน
ยุทธสาสตรฉบับเต็มตอท่ีประชุมสภากลาโหมเพ่ือทราบตามวงรอบการประชุม 

5.1.10 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานบริหารกลยุทธ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/ปรับปรุง
แผนปฏิบัติงานส่ีป เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.11 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงานส่ีป  ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 2 
เดือน 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติการส่ีป ใหดําเนินการทุก 1 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 เดือน  
และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.12 เม่ือฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานส่ีปจนเสร็จส้ิน
และไดรางแผนปฏิบัติงานส่ีป/แผนปฏิบัติงานส่ีปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการ
อํานวยการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.13 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนปฏิบัติงานส่ีป/แผนปฏิบัติ
งานส่ีปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความเหน็ชอบ 

5.1.14 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง โดย งานแผนและงบประมาณ นําวาระขออนุมัติการจัดทํา/
ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานปประจําป เสนอตอท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 

5.1.15 ฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทําแผนปฏิบัติงานปประจําป  ท้ังนีใ้หเสร็จส้ิน
ภายใน 2 เดือน 

อนึ่ง การทบทวนและปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจําป ใหดําเนนิการทุก 1 ป ท้ังนี้ใหเสร็จส้ินภายใน 1 
เดือน  และนําเสนอเพ่ือขออนุมัติตามข้ันตอนดังอธิบายในขอ 4.2 

5.1.16 เม่ือฝายบริหารกลยุทธและความเส่ียง ดําเนนิการจัดทํา/ปรับปรุงแผนปฏิบัติงานประจําปจนเสร็จ
ส้ินและไดรางแผนปฏิบัติงานประจําป/แผนปฏิบัติงานประจําปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุม
คณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 

5.1.17 เม่ือท่ีประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ ใหความเหน็ชอบรางแผนปฏิบัติงานประจําป/
แผนปฏิบัติงานประจําปฉบับปรับปรุง คร้ังท่ี..... แลว ใหเสนอในท่ีประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

5.1.18 สทป. นําแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติงานส่ีป และแผนปฏิบัติงานประจําป ไปปฏิบัติ 
5.1.19 งานบริหารกลยุทธ ดําเนนิการติดตาม ประเมินตัวช้ีวัด คาเปาหมาย ผลสัมฤทธ์ิ  รายงานใหท่ี

ประชุมคณะกรรมการอํานวยการฯ เพื่อทราบ 
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5.2 การจัดทํา/ปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร 
5.2.1 คณะทํางานจัดทําแผนยุทธศาสตร พัฒนาองคประกอบเชิงยุทธศาสตรท่ีเหมาะสม เปนตนวา 

คานิยมหลัก (Core Value) จุดมุงหมายหลัก (Core Purpose) เปาหมายหลัก (Overriding Goals)    โดยคํานึงถึง
นโยบายในระดับตางๆ  นโยบายของกระทรวงกลาโหม  นโยบายดานวทิยาศาสตรและเทคโนโลยี  และนโยบาย
ดานอุตสาหกรรม  รวมถึงนโยบายอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวของตามเหมาะสม 

อนึ่ง สําหรับ คณะทํางานปรับปรุงพัฒนาแผนยุทธศาสตร ใหทบทวนเปาหมายตอผลงาน วิสัยทัศน 
เปาประสงค พันธกิจ วัตถุประสงค ผลลัพธ เปนตน  ทบทวนนโยบายในระดับตางๆ ท่ีใชอางอิงอยูเดมิกับนโยบาย 
ณ ขณะท่ีทําการปรับปรุงเพื่อเปนขอมูลประกอบการวิเคราะห 

5.2.2 คณะทํางานฯ ทําการประเมินปจจยัแวดลอม อันไดแก จุดแข็ง จดุออน โอกาส และอุปสรรค ใน
ดานตางๆ เชน เทคโนโลยี การตลาด งบประมาณ ทรัพยากรมนุษย หุนสวนทางยุทธศาสตร อุปสงคอุปทาน 
การเมือง กฎหมาย เศรษฐกิจ สังคม ส่ิงแวดลอม เปนตน  รวมถึงความเส่ียงตางๆ ท่ีอาจเกิดข้ึน 

5.2.3 คณะทํางานฯ ทําการระดมความคิดเห็นจากภาคสวนตางๆ ดวยวิธีท่ีเหมาะสม เชน การสัมมนา
เชิงปฏิบัติการ การออกแบบสอบถาม เปนตน  ท้ังหนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก  รวมถึงการสํารวจความ
คิดเห็นดวยวิธีท่ีเหมาะสมจากผูทรงคุณวุฒแิละผูมีสวนไดสวนเสียของ สทป. 

5.2.4 คณะทํางานฯ รวบรวมขอมูลท้ังหมดมาทําการวิเคราะหและจัดทําแผนยุทธศาสตร  โดยใหมี
ผลผลิตเปนแผนยุทธศาสตรฉบับเต็ม  จากนั้นใหตัดทอนเน้ือหาบางสวนเพื่อทําเปนแผนยุทธศาสตรฉบับเผยแพร 

5.3  การจัดประชุมคณะกรรมการบริหาร สทป. และคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนินงานเชิงยุทธศาสตร 
5.3.1  ฝายเลขานุการ ขอรับทราบวาระการประชุมจากประธานกรรมการบริหารฯ/ประธานอนุ

กรรมการฯ  โดยดําเนินการใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.2  ฝายเลขานุการ จัดทําเอกสารวาระการประชุม  โดยดําเนนิการใหแลวเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.3  ฝายเลขานุการ จัดทําหนังสือขออนมัุติจากประธานของท่ีประชุมจากประธานกรรมการบริหารฯ/

ประธานอนุกรรมการฯ เพื่อจัดการประชุม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
5.3.4  ฝายเลขานุการ จัดทําหนังสือขออนมัุติ ผอ.สทป. เพื่อจัดการประชุมและเบิกเงินทดรองจาย  

พรอมทําหนังสือเชิญประชุมไปยังคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วัน
ทําการ 

5.3.5  ฝายเลขานุการ จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมโดยรวบรวมขอมูลจากผูท่ีเกี่ยวของในวาระ
ตางๆ ท่ีไดกําหนดไว  ท้ังนีด้ําเนินการใหเสร็จภายใน 5 วันทําการ 

5.3.6  ฝายเลขานุการ จัดสงหนังสือเชิญประชุมพรอมเอกสารประกอบการประชุมไปยังคณะ
กรรมการฯ/คณะอนกุรรมการฯ  โดยดําเนนิการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 
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5.3.7  ฝายเลขานุการ รับใบตอบรับผูเขารวมประชุม  สรุปสงรายช่ือผูเขารวมประชุมใหงานบัญชีและ
การเงิน  เพื่อใหงานบัญชีและการเงินจัดทําเอกสารรับเบ้ียเล้ียงการประชุม  สรุปยอดจํานวนผูเขาประชุมเพื่อใหงาน
ธุรการจัดเตรียมสถานที่ ส่ิงอํานวยความสะดวก และอาหาร  โดยรับใบตอบรับการประชุมไมเกนิ 5 วันทําการ
หลังจากจดัสงหนังสือเชิญประชุม 

5.3.8  งานบัญชีและการเงิน จัดเตรียมเอกสารรับเบ้ียเล้ียงการประชุมและเงินสด  โดยใหเสร็จกอนวนั
ประชุม 1 วัน 

5.3.9  งานธุรการ ประสานสถานท่ีจัดประชุมและส่ิงอํานวยความสะดวก  ประสานรูปแบบและจํานวน
ของอาหาร ของวาง และเคร่ืองดื่ม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

5.3.10  ฝายเลขานุการ จัดทําภาพฉายนําเสนอวาระประกอบการประชุม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 
2 วันทําการ 

5.3.11  ฝายเลขานุการ ทําการปรับแกภาพฉายและเอกสารประกอบการประชุมตามท่ีมีผูรองขอ  ท้ังนี้
ปรับแกใหเสร็จกอนวันประชุม 1 วัน 

5.3.12  ฝายเลขานุการ เตรียมอุปกรณประกอบการประชุม อาทิ อุปกรณอัดเสียง ปายช่ือ แฟมลงนาม
ผูเขารวมประชุม เปนตน  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

5.3.13  ฝายเลขานุการ ดําเนนิการประชุมตามวัน เวลา ท่ีกําหนดไวในเอกสารวาระการประชุม 
5.3.14  ฝายเลขานุการ จัดทํารางรายงานการประชุม  พรอมใหงานกฎหมายตรวจสอบขอความท่ีอาจ

เกี่ยวเนื่องกับกฎหมาย  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 5 วันทําการ 
5.3.15  ฝายเลขานุการ สงรางรายงานการประชุมใหแกคณะกรรมการบริหารฯ/คณะอนุกรรมการฯ เพื่อ

ตรวจสอบความถูกตอง  โดยใหสงกลับเพื่อแกไขไมเกิน 5 วันทําการหลังจากจัดสงรางรายงานการประชุม 
5.3.16  ฝายเลขานุการ จัดเกบ็รายงานการประชุมเขาแฟม  โดยดําเนินการใหเสร็จภายใน 1 วันทําการ 

 
6. บันทึกคุณภาพ 

รหัส ชื่อบันทึก เก็บรักษาโดย 
ระยะเวลาขั้นต่ํา 
ในการเก็บรักษา 

- - - - 
 
 
 
 
 



Work Procedure Doc. No. : DTI-00-G-DSR-WP-001 

Name : Strategy Revision No. : 0 Pages : 11 / 11 

 

Defence Technology Institute (Public Organization) 
 

7. เอกสารอางอิง 
7.1 คําส่ังแตงต้ังคณะกรรมการอํานวยการ สทป. 
7.2 คําส่ังแตงตั้งคณะกรรมการบริหาร สทป. 

7.3 คําส่ังแตงตั้งคณะอนุกรรมการติดตามการดําเนนิงานเชิงยุทธศาสตร 

8. ภาคผนวก/เอกสารท่ีแนบ 

- 
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