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 กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร์ 5 ปี และ

แผนปฏิบัติการประจำปี 

วิทยาลัยการจัดการอตุสาหกรรมบริการ 



 

 ก คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

คำนำ 
 

คูมือการปฏิบัติงาน กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการ นี้ จัดทำขึ้นเพื่อให
ผูปฏิบัติงานใชเปนแนวทางในการดำเนินงาน กระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการ
ประจำป เริ่มตั้งแต คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำป เริ่มตั้งแต 1. ยุทธศาสตร เปาประสงค มาตรการ กลยุทธ โครงการ กิจกรรมท่ีชวยเพ่ิม
ศักยภาพและการพัฒนามหาวิทยาลัยใหดียิ่งข้ึน 2. ตัวชี้วัดท่ีไดรับมีความสอดคลองกับบริบทของหนวยงาน 3. 
มีรายละเอียดของวิธีการวัด และการประเมินผลที่ชัดเจน 4. ความถูกตองของขอมูลผลการดำเนินงาน และ
สามารถนำไปประกอบการตัดสินใจได 5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเปาหมายท่ีกำหนด ของวิทยาลัยการ
จัดการอุตสาหกรรมบริการ  ใหสามารถนำกระบวนการสรางจัดทำแผน ฯ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คูมือฉบับนี้ประกอบดวย 1) วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) นิยาม
ศัพทเฉพาะ 4) หนาที่ความรับผิดชอบ 5) ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบท่ี
เกี่ยวของ 6) ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน (เดิม และใหม) 
 8) มาตรฐานการปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผูจัดทำจะติดตามและประเมินผลความสำเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีกำหนดของคูมือฉบับ
นี้ เพ่ือนำผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการสรางจัดทำแผน 
 
 

 
 

             คณะผูจัดทำ 
      กุมภาพันธ 2566  
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 1 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

1. วัตถปุระสงค     
 1) เพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำป สำหรับบุคลากรท่ีเก่ียวของ  
2) เพ่ือเปนประโยชนในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป 
และแผนปฏิบัติการประจำป ของหนวยงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  
    

2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำป เริ่มตั้งแต 1. ยุทธศาสตร เปาประสงค มาตรการ กลยุทธ โครงการ กิจกรรม
ท่ีชวยเพ่ิมศักยภาพและการพัฒนามหาวิทยาลัยใหดียิ่งข้ึน 2. ตัวชี้วัดท่ีไดรับมีความสอดคลองกับ
บริบทของหนวยงาน 3. มีรายละเอียดของวิธีการวัด และการประเมินผลท่ีชัดเจน 4. ความถูกตองของ
ขอมูลผลการดำเนินงาน และสามารถนำไปประกอบการตัดสินใจได 5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
ตามเปาหมายท่ีกำหนด 

 
3. นิยามศัพทเฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสำหรับเทียบกำหนด ท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซ่ึงถือวาเปน
เกณฑท่ีนาพอใจหรืออยูในระดับท่ีผูปฏิบัติงานสวนใหญทำได โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ดาน อาทิ ดานปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา คาใชจาย หรือพฤติกรรมของ
ผูปฏิบัติงานหนวยงานกลางจำเปนตองกำหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานใหเหมาะสมและสอดคลองกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ดวย 

ยุทธศาสตร หมายถึง น. วิชาวาดวยการพัฒนาและการใชอำนาจทางการเมือง เศรษฐกิจ 
จิตวิทยา และกำลังรบทางทหารตามความจำเปนท้ังในยามสงบและยามสงคราม. ว. ท่ีมีความสำคัญ
ทางการเมือง เศรษฐกิจ จิตวิทยา และกำลังรบทางทหาร ท้ังในยามสงบและยามสงคราม เชน จุด
ยุทธศาสตร. 

กลยุทธ หมายถึง การรบท่ีมีเลหเหลี่ยม วิธีการท่ีตองใชกลอุบายตาง ๆ เลหเหลี่ยมในการ
ตอสู  

 
4. หนาที่ความรับผิดชอบ 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
ผูบริหารระดับมหาวทิยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาคำสัง่แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดทำแผนยุทธศาสตร
5 ป และแผนปฏิบตัิการประจำป ระดับมหาวทิยาลัย 

(2) ผูบริหารระดับหนวยงาน 
(คณบดี/ผูอำนวยการ) 
 

1. พิจารณาคำสัง่แตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานจัดทำแผนยุทธศาสตร
5 ป และแผนปฏิบตัิการประจำป ระดับหนวยงาน 
2. พิจารณารายงานผลกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำปใหขอเสนอแนะ   
3. นำเสนอรายงานผลกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร5 ป และ

https://dictionary.sanook.com/search/%E0%B8%A2%E0%B8%B8%E0%B8%97%E0%B8%98%E0%B8%A8%E0%B8%B2%E0%B8%AA%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B9%8C


 

 2 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

ผูรับผิดชอบ บทบาทและหนาที่ความรับผิดชอบ 
แผนปฏิบัติการประจำปตออธิการบดี  

(3) คณะกรรมการดำเนินงาน
จัดทำแผนยุทธศาสตร5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำป 

1. รับทราบนโยบายแผนงานดานจัดทำแผนยทุธศาสตร 5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำปจากมหาวทิยาลัย  
2. จัดประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานจัดทำแผนยทุธศาสตร5 ป 
และแผนปฏิบัติการประจำป 
3. จัดทำแผนยทุธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำประดบั
หนวยงาน   
4. ดำเนินงานจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 
5. เผยแพรประชาสัมพนัธผลการจัดโครงการตามแผนแผนยทุธศาสตร 5 
ป และแผนปฏิบัติการประจำป 
6. รายงานผลการจัดโครงการ/สงหลักฐาน ตามแผนแผนยุทธศาสตร 5 
ป และแผนปฏิบัติการประจำประดับหนวยงาน  
7. รายงานผลและจัดสงเหลักฐานการดำเนนิงานตามแผนแผน
ยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบตัิการประจำป ระดบัหนวยงาน รอบ 
6,12 เดือน  
8. จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน (SAR) เพื่อรองรับการการตรวจตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
9. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพื่อรองรับการตรวจประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดบัมหาวทิยาลัย  
10. รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัมหาวทิยาลัย 
จนถึง  
11. จัดทำแผนปรับปรุง/พัฒนาตามขอเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ (Improvement plan) 

 

5. ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวของ 
 5.1 ความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 

ความตองการ 

ผูสงมอบ : รัฐบาล/กระทรวง ใหม้หาวทิยาลัยนำนโยบายหรือแนวทางท่ี

เกี่ยวขอ้งไปสู่การปฏบัิติ เพื่อใหเ้กดิความคุม้ค่า

กับงบประมาณท่ีจัดสรร 

ผูรับบริการ : ผูบ้ริหาร/หน่วยงาน 1. ยุทธศาสตร์ เป้าประสงค์ มาตรการ กลยุทธ์ 

โครงการ กจิกรรมท่ีช่วยเพิม่ศักยภาพและการ

พัฒนามหาวทิยาลัยใหด้ย่ิีงขึ้น 

2. ตัวช้ีวัดท่ีไดรั้บมคีวามสอดคลอ้งกับบริบท

ของหน่วยงาน 

3. มรีายละเอียดของวธีิการวัด และการ

ประเมนิผลท่ีชัดเจน 



 

 3 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

ผูสงมอบ/ผูรับบริการ/ 
ผูมีสวนได/สวนเสีย/คูความรวมมือ 

ความตองการ 

4. ความถูกต้องของขอ้มูลผลการดำเนินงาน 

และสามารถนำไปประกอบการตัดสนิใจได ้

5. ผลการปฏิบัติราชการบรรลุตามเป้าหมายท่ี

กำหนด 

ผูมีสวนได/สวนเสีย : มหาวทิยาลัย 1. ทิศทางในการพัฒนาท่ีชัดเจน และสอดคลอ้ง

กับสถานการณ์ท่ีเปลี่ยนแปลงไป 

2. ข้อมูลผลการปฏิบัติราชการท่ีถูกต้อง และ

สามารถนำไปใช้ในการบริหารจัดการ 

คูความรวมมือ : ผูบ้ริหารหน่วยงาน ผูบ้ริหาร/หน่วยงานมส่ีวนร่วมในการจัดทำ

ยุทธศาสตร์และแผนปฏบัิตกิารประจำปี 

 
5.2 กฎ ระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

- ไมมี - 
    

 
6. ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
  

ขอกำหนดท่ีสำคัญ 
 

 ท่ีมาของขอกำหนดท่ีสำคัญ 

ความตองการ/ความคาดหวัง กฎหมาย 
ระเบียบ 
ขอบังคับ ผูสงมอบ 

ผูเรียน/ผูรับ 
บริการ 

ผูมีสวนได/ 
สวนเสีย 

คูความ
รวมมือ 

ใหมหาวิทยาลยันำนโยบายหรือแนวทาง
ท่ีเก่ียวของไปสูการปฏิบัติ เพ่ือใหเกิด
ความคุมคากับงบประมาณท่ีจัดสรร 

ชุนชนและ
ทองถ่ิน 

ประชาชนใน
ชุมชนและ
ทองถ่ิน/ 
นักศึกษา/
บุคคลท่ัวไป 
 

ประชาชนใน
ชุมชนและ 
ทองถ่ิน/
นักศึกษา/
บุคคลท่ัวไป 
 

หนวยงาน
ภาครัฐ/
เอกชน 

-- 
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7. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (เดิม) 
     

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานเดมิ) 
 

 
 
 

 

จนท.ฝ่ายแผนงานฯ รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ คณบดี
คณะกรรมการประจาํคณะ /

คณะกรรมการอาํนวยการ
นาที ชม. วัน

1 จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ

40 รอ้ยละ 100 มีคาํสั�งแต่งตั�ง

2 ขออนุมตัิโครงการจดัทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ 3 รอ้ยละ 100 โครงการฯ

ไดร้ับการอนุมัติ

3 จดัประชุมคณะกรรมการทบทวน/จดัทาํ

แผนยุทธศาสตรฯ์

3 รอ้ยละ 80 รายงานการ

ประชุม

4 รวบรวมขอ้มูลสถานการณ์และ

สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน

1 รอ้ยละ 100 ขอ้มูล

สภาพแวดลอ้ม

ของหน่วยงาน

5 จดัทาํและส่งแบบสํารวจความคิดเห็นต่อ

วิสัยทศัน ์พนัธกิจเปา้ประสงคเ์ชิง

ยุทธศาสตร ์ของหน่วยงาน ใหก้บั

ผู้เกี�ยวขอ้ง

3 รอ้ยละ 100 แบบสาํรวจ

ความคิดเห็น

6 วิเคราะห ์และรายงานผลขอ้มูลเกี�ยวกบั

ความคิดเห็นต่อพนัธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน 

โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร ์และ

เปา้ประสงคเ์ชิงยุทธศาสตรห์ลัก ของ

หน่วยงาน

1 รอ้ยละ 100 รายงานขอ้มูล

สภาพแวดลอ้ม

7 จดัทาํ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ

2

1

1

1

1

1

รอ้ยละ 100 (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตรฯ์

8 จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การ ประจาํปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น 

A3) พรอ้มส่งกองนโยบายและแผน

3 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศาสตรฯ์ 

(A3)

9 ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของผู้บริหาร

3

10 ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการ

3

11 จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปีงบประมาณ ที�ไดร้บัอนุมตัิ

ไปยงักองนโยบายและแผน

30 รอ้ยละ 100 บนัทึกขอ้ความ

12 ประชุมบุคลากรเพื�อมอบหมายโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิการ

3

13 จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปีงบประมาณไปยงัสาขาวิชา 

และผู้เกี�ยวขอ้ง

2 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศาสตร ์

และ

แผนปฏิบตัิการ

ประจาํปี

รวม 10 3 12

หมายเหตุ ผูจัดทํา  นายอรรคพล ธรรมบุตร ผูอนุมัติ    รศ.ทัศนีย ศิริวรรณ

         (ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน) ตําแหนง  รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ วิทยาลัยการจัดการจัดการอุตสาหกรรมบริการ

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝาย....นโยบาย/แผนและประกันคุณภาพ.....      งาน....วิเคราะหแผนงาน/งบประมาณ....      กิจกรรมหลัก ...การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจําป ....        ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงาน/หนวย/ ครั้ง 12 วัน 3  ชั่วโมง 10 นาที

ขั�นตอน กิจกรรมรอง กองนโยบายและแผน

เวลา

เอกสารที่เกี่ยวของ (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปาหมาย ผลลัพธ

ความถูกตอ้งของขอ้มูล คาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดทาํแผนฯ

รายงานการประชุม จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม รายงานการประชุม

โครงการจัดทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ ความถูกตอ้งของขอ้มูล โครงการจัดทาํแผนยุทธศาสตรฯ์

คาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดทาํแผนฯ

ขอ้มูลสภาพแวดลอ้มของ

หน่วยงาน

ความครบถ้วนของขอ้มูล ขอ้มูลสภาพแวดลอ้มของ

หน่วยงาน

แบบสาํรวจความคิดเห็น ความครบถ้วนของขอ้มูล แบบสาํรวจความคิดเห็น

รายงานขอ้มูลสภาพแวดลอ้ม ความครบถ้วนของขอ้มูล รายงานขอ้มูลสภาพแวดลอ้ม

(ร่าง) แผนยุทธศาสตรฯ์ ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

(ร่าง) แผนยุทธศาสตรฯ์

แผนยุทธศาสตรฯ์ (A3) ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

แผนยุทธศาสตรฯ์ (A3)

รอยละ 90 แผน

ยุทธศาสตร 

และ

แผนปฏิบัติ

การประจํา

บนัทึกขอ้ความจัดส่งแผน

ยุทธศาสตรฯ์

ความถูกตอ้งของขอ้มูล บนัทึกขอ้ความจัดส่งแผน

ยุทธศาสตรฯ์

แผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปี

ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปี

ตัวชี้วัด (KQI) 

1.  รอยละของการบรรลุ

ตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติ

การ

การปฎิบัตงิานทั�วไป  การตดัสนิใจ   เริ�มตน้ / ส ิ�นสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื�อมโยง การส ื�อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ�มตน้ 1

ทาํคาํสั�งแต่งต ั�ง ลงนาม

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

ขออนุมตัิโครงการ ตรวจสอบ ลงนาม

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมตัิ

ถกูต้อง อนุมัติ

ประชุมคณะกรรมการฯ

รวบรวมขอ้มูลสถานการณ์

และสภาพแวดล้อม

ส่งแบบสํารวจความคิดเห็นต่อ

วิสัยทศัน ์พนัธกิจเปา้ประสงค ์

เชิงยุทธศาสตร์

วิเคราะห ์และรายงานผล

ขอ้มูล

จดัทาํ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร ์

และแผนปฏิบตัิการฯ

- วิเคราะหปั์จจยัเชิงยุทธศาสตร ์

- การกาํหนดประเด็น

ยุทธศาสตร์

- การกาํหนดเปา้ประสงค ์

ตวัชี �วดั กลยุทธ์

- การทบทวนวิสัยทศัน ์ พนัธกิจ 

และค่านิยมหลักขององคก์ร

- จดัทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ 

กาํหนดโครงการและกิจกรรม

- จดัประชุมรบัฟังความคิดเห็น

จากผู้มีส่วนไดส่้วนเสีย

รบัทราบ
จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ (เฉพาะแผ่น A3)

ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์ และ

แผนปฏิบตัิการ

ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์ และ

แผนปฏิบตัิการ

จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ
ลงนาม

แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปี

ตรวจสอบ พิจารณา

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมตัิ

ถกูต้อง
อนุมัติ

ตรวจสอบ พิจารณา

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมัติ

ถกูต้อง

อนุมัติ

พิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ

ประชุมบุคลากรรเพื�อมอบหมายโครงการ/กิจกรรม

รบัทราบ

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูต้อง

FM-WM-03 
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 7.1.2 ผังกระบวนการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  (ใหม)  
 

(ผังกระบวนการปฏิบัติงานใหม) 

 
 

 
 
 
 

จนท.ฝ่ายแผนงานฯ รองคณบดีฝ่ายแผนงานฯ คณบดี
คณะกรรมการประจาํคณะ /

คณะกรรมการอาํนวยการ
นาที ชม. วัน

1 จดัทาํคาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ

30 รอ้ยละ 100 มีคาํสั�งแต่งตั�ง

2 ขออนุมตัิโครงการจดัทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ 2 รอ้ยละ 100 โครงการฯ

ไดร้ับการอนุมัติ

3 จดัประชุมคณะกรรมการทบทวน/จดัทาํ

แผนยุทธศาสตรฯ์

2 รอ้ยละ 80 รายงานการ

ประชุม

4 รวบรวมขอ้มูลสถานการณ์และ

สภาพแวดล้อมของหน่วยงาน

1 รอ้ยละ 100 ขอ้มูล

สภาพแวดลอ้ม

ของหน่วยงาน

5 จดัทาํและส่งแบบสํารวจความคิดเห็นต่อ

วิสัยทศัน ์พนัธกิจเปา้ประสงคเ์ชิง

ยุทธศาสตร ์ของหน่วยงาน ใหก้บั

ผู้เกี�ยวขอ้ง

3 รอ้ยละ 100 แบบสาํรวจ

ความคิดเห็น

6 วิเคราะห ์และรายงานผลขอ้มูลเกี�ยวกบั

ความคิดเห็นต่อพนัธกิจ จุดแข็ง จุดอ่อน 

โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร ์และ

เปา้ประสงคเ์ชิงยุทธศาสตรห์ลัก ของ

หน่วยงาน

1 รอ้ยละ 100 รายงานขอ้มูล

สภาพแวดลอ้ม

7 จดัทาํ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ

2

1

1

1

1

1

รอ้ยละ 100 (ร่าง) แผน

ยุทธศาสตรฯ์

8 จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การ ประจาํปีงบประมาณ (เฉพาะแผ่น 

A3) พรอ้มส่งกองนโยบายและแผน

3 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศาสตรฯ์ 

(A3)

9 ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของผู้บริหาร

3

10 ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปีงบประมาณ 

ตามขอ้เสนอแนะของคณะกรรมการ

3

11 จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปีงบประมาณ ที�ไดร้บัอนุมตัิ

ไปยงักองนโยบายและแผน

20 รอ้ยละ 100 บนัทึกขอ้ความ

12 ประชุมบุคลากรเพื�อมอบหมายโครงการ/

กิจกรรมตามแผนปฏิบตัิการ

3

13 จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปีงบประมาณไปยงัสาขาวิชา 

และผู้เกี�ยวขอ้ง

2 รอ้ยละ 100 แผน

ยุทธศาสตร ์

และ

แผนปฏิบตัิการ

ประจาํปี

รวม 50 1 12

หมายเหตุ ผูจัดทํา  นายอรรคพล ธรรมบุตร ผูอนุมัติ   ผศ.ดร.อาณัติ ตะปนตา

         (ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน) ตําแหนง  คณบดีวิทยาลัยการจัดการอุตสากหรรมบริการ

วันที่

      (นรองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ)

คูมือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI)

ฝาย....นโยบาย/แผนและประกันคุณภาพ.....      งาน....วิเคราะหแผนงาน/งบประมาณ....      กิจกรรมหลัก ...การจัดทําแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจําป ....        ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงาน/หนวย/ ครั้ง 12 วัน 3  ชั่วโมง 10 นาที

ขั�นตอน กิจกรรมรอง กองนโยบายและแผน

เวลา

เอกสารที่เกี่ยวของ (รหัส) จุดควบคุม (control item) ตัวชี้วัด (kpi) เปาหมาย ผลลัพธ

ความถูกตอ้งของขอ้มูล คาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดทาํแผนฯ

รายงานการประชุม จาํนวนผูเ้ขา้ร่วมประชุม รายงานการประชุม

โครงการจัดทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ ความถูกตอ้งของขอ้มูล โครงการจัดทาํแผนยุทธศาสตรฯ์

คาํสั�งแต่งตั�งคณะกรรมการ

ทบทวน/จัดทาํแผนฯ

ขอ้มูลสภาพแวดลอ้มของ

หน่วยงาน

ความครบถ้วนของขอ้มูล ขอ้มูลสภาพแวดลอ้มของ

หน่วยงาน

แบบสาํรวจความคิดเห็น ความครบถ้วนของขอ้มูล แบบสาํรวจความคิดเห็น

รายงานขอ้มูลสภาพแวดลอ้ม ความครบถ้วนของขอ้มูล รายงานขอ้มูลสภาพแวดลอ้ม

(ร่าง) แผนยุทธศาสตรฯ์ ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

(ร่าง) แผนยุทธศาสตรฯ์

แผนยุทธศาสตรฯ์ (A3) ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

แผนยุทธศาสตรฯ์ (A3)

รอยละ 90 แผน

ยุทธศาสตร 

และ

แผนปฏิบัติ

การประจํา

บนัทึกขอ้ความจัดส่งแผน

ยุทธศาสตรฯ์

ความถูกตอ้งของขอ้มูล บนัทึกขอ้ความจัดส่งแผน

ยุทธศาสตรฯ์

ผูควบคุม  รศ.ทัศนีย ศิริวรรณ

แผนยุทธศาสตร ์และแผนปฏิบตัิ

การประจาํปี

ความครบถ้วนของขอ้มูล

ความถูกตอ้งของขอ้มูล

แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปี

ตัวชี้วัด (KQI) 

1.  รอยละของการบรรลุ

ตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติ

การ

การปฎิบัตงิานทั�วไป  การตดัสนิใจ   เริ�มตน้ / ส ิ�นสดุ คูม่ือปฏิบัตงิานWork Intrucion จุดเชื�อมโยง การส ื�อสาร สายงานหลกั สายงานยอ้นกลบั สายงานไปและกลบั

i.j.k
หมายเลขดชันีวัด

FM-xx-yy

แบบฟอร์ม

WI-xx-yy QM-xx-yy

เริ�มตน้ 1

ทาํคาํสั�งแต่งต ั�ง ลงนาม

ไม่อนุมตัิ

อนุมัติ

ขออนุมตัิโครงการ ตรวจสอบ ลงนาม

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมตัิ

ถกูต้อง อนุมัติ

ประชุมคณะกรรมการฯ

รวบรวมขอ้มูลสถานการณ์

และสภาพแวดล้อม

ส่งแบบสํารวจความคิดเห็นต่อ

วิสัยทศัน ์พนัธกิจเปา้ประสงค ์

เชิงยุทธศาสตร์

วิเคราะห ์และรายงานผล

ขอ้มูล

จดัทาํ (ร่าง) แผนยุทธศาสตร ์

และแผนปฏิบตัิการฯ

- วิเคราะหปั์จจยัเชิงยุทธศาสตร ์

- การกาํหนดประเด็น

ยุทธศาสตร์

- การกาํหนดเปา้ประสงค ์

ตวัชี �วดั กลยุทธ์

- การทบทวนวิสัยทศัน ์ พนัธกิจ 

และค่านิยมหลักขององคก์ร

- จดัทาํแผนยุทธศาสตรฯ์ 

กาํหนดโครงการและกิจกรรม

- จดัประชุมรบัฟังความคิดเห็น

จากผู้มีส่วนไดส่้วนเสีย

รบัทราบ
จดัทาํแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ (เฉพาะแผ่น A3)

ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์ และ

แผนปฏิบตัิการ

ปรบัปรุงแผนยุทธศาสตร ์ และ

แผนปฏิบตัิการ

จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ
ลงนาม

แผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการประจาํปี

ตรวจสอบ พิจารณา

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมตัิ

ถกูต้อง
อนุมัติ

ตรวจสอบ พิจารณา

ไม่ถกูตอ้ง ไม่อนุมตัิ

ถกูต้อง

อนุมัติ

พิจารณา

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

จดัส่งแผนยุทธศาสตร ์และ

แผนปฏิบตัิการ

ประชุมบุคลากรรเพื�อมอบหมายโครงการ/กิจกรรม

รบัทราบ

ไม่ถกูตอ้ง

ถกูต้อง

FM-WM-03 
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คุีณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
   

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานท่ีมีคุณภาพ (QWI) 
การสรางองคความรู 

คำจำกัดความ 
 การผลิตผลงานวิจัยและนวตักรรม หมายถึง การจัดทำผลงานวชิาการ ผลงานวิจัย หรือผลงาน
นวัตกรรม เพื่อตีพิมพเผยแพรในชองทางทีไ่ดรับการรับรองมาตรฐานในระดบัชาติ หรือนานาชาต ิ

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ 

1. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ทบทวน/จัดทำแผนยุทธศาสตร และ
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

เมษายน รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
(FM – CHM6-02-01) 

2. ขออนุมัติโครงการจัดทำแผน
ยุทธศาสตรฯ 
 

เมษายน รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- แผนการปฏิบัติงาน 
(FM – CHM6-02-01) 

3. จัดประชุมคณะกรรมการทบทวน/
จัดทำแผนยุทธศาสตรฯ 
 

พฤษภาคม รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- บันทึกขอความขอ
อนุมัติจัดทำโครงการ 
(FM – CHM6-02-02) 
- คำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 
(FM – CHM6-02-03) 

4. รวบรวมขอมูลสถานการณและ
สภาพแวดลอมของหนวยงาน 

มิถุนายน รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- เอกสารรวบรวม
ขอมูลสถานการณและ
สภาพแวดลอมของ
หนวยงาน 

5. จัดทำและสงแบบสำรวจความคิดเห็นตอ
วิสัยทัศน พนัธกิจเปาประสงคเชิง
ยุทธศาสตร ของหนวยงาน ใหกับผูเก่ียวของ 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- จัดทำและสงแบบ
สำรวจความคิดเห็นตอ
วิสัยทัศน พนัธกิจ
เปาประสงคเชิง
ยุทธศาสตร ของ
หนวยงาน ใหกับ
ผูเก่ียวของ  

6. วิเคราะห และรายงานผลขอมูลเก่ียวกับ
ความคิดเห็นตอพันธกิจ จุดแข็ง จุดออน 
โอกาส อุปสรรค ยุทธศาสตร และ
เปาประสงคเชิงยุทธศาสตรหลัก ของ
หนวยงาน 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- เอกสารวิเคราะห 
รายงานผลขอมูล 
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7. จัดทำ (ราง) แผนยทุธศาสตร และ
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- รางแผนยทุธศาสตร 

8. จัดทำแผนยทุธศาสตร และแผนปฏิบัติ
การ ประจำปงบประมาณ (เฉพาะแผน A3) 
พรอมสงกองนโยบายและแผน 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- แผนยุทธศาสตร 

9. ปรับปรุงแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติ
การประจำปงบประมาณ ตามขอเสนอแนะ
ของผูบริหาร 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- ปรับปรุงแผน
ยุทธศาสตร และ
แผนปฏิบัติการประจำป
งบประมาณ  

10. ปรับปรุงแผนยทุธศาสตร และ
แผนปฏิบัติการประจำปงบประมาณ ตาม
ขอเสนอแนะของคณะกรรมการประจำ
คณะ/คณะกรรมการอำนวยการ 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- แผนยุทธศาสตรตาม
ขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการ 

11.จัดสงแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติ
การประจำปงบประมาณ ที่ไดรับอนุมัติไปยัง
กองนโยบายและแผน 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- แผนปฏิบัติการ ฯ 

12. ประชุมบุคลากรเพื่อมอบหมาย
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 

สิงหาคม - 
กันยายน 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- เอกสารการประชุม 

13. จัดสงแผนยุทธศาสตร และแผนปฏิบัติ
การประจำปงบประมาณไปยังสาขาวิชา 
และผูเก่ียวของ 

กันยายน - 
ตุลาคม 

รองคณบดีฝาย
แผนงานและ

ประกันคุณภาพ 

- เอกสารการประชุม 

 
7.3 แบบฟอรมที่ใชในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ช่ือแบบฟอรม 

FM-CHM10-01-01 แบบสำรวจความสถานการณแวดลอม 
FM-CHM10-01-02 แบบประเมินความพึงพอใจของวิทยาลัย 

 

 7.4 เอกสารอางอิง 
  (ระบุเอกสารทางวิชาการ หรือบันทึก/หนังสือราชการ ท่ีเก่ียวของกับการดำเนินการ 
ท่ีเปนการชี้แจงใหทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีตองใชประกอบคูกันหรืออางอิงถึงกัน เพ่ือใหการปฏิบัติงาน
นั้นๆ สมบูรณ ไดแก ระเบียบปฏิบัติเรื่องอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน 
เปนตน) 

1. คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการของวิทยาลัยการ
จัดการอุตสาหกรรมบริการ 

    

 



 

 8 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ตัวชี้วัด : รอยละของการบรรลุตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการ 

เปาหมาย : ≤ 90 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการผลิตผลงานวิจัยและนวัตกรรม มีระบบการ
ติดตามประเมินผลการดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ ผูกำกับ 

1. กำหนดผูรับผิดชอบและระยะเวลาใน
การติดตามประเมนิผลการดำเนนิงาน
ของ กระบวนการ 

ตุลาคม คณบด ี
วิทยาลัยการจัดการ
อุตสาหกรรมบริการ 

 

2. ดำเนินการติดตามประเมินผลการ
ดำเนินงานของกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

รองคณบดีฝายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

 

 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตาม
ประเมินผลการดำเนนิงานของ
กระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหนาฝายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดี
ฝายแผนงาน
และประกัน

คุณภาพ 
 

4. รายงานผลการติดตามประเมนิผล
การดำเนินงานของกระบวนการตอ
ผูบังคับบัญชาเพื่อใหขอเสนอแนะใน
การปรับปรุงกระบวนการ 

ธันวาคม, มีนาคม, 
มิถุนายน, กันยายน 

หัวหนาฝายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดี
ฝายแผนงาน
และประกัน

คุณภาพ 
 

5. นำขอเสนอแนะมาปรับปรุง
กระบวนการ 

มีนาคม, กันยายน หัวหนาฝายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดี
ฝายแผนงาน
และประกัน

คุณภาพ 
 

6. ประเมินผลความสำเร็จของการ
ดำเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปถัดไป หัวหนาฝายแผนงานและ
ประกันคุณภาพ 

รองคณบดี
ฝายแผนงาน
และประกัน

คุณภาพ 
 

 

 



 

 9 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 10 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
 
 

ภาคผนวก ก 
หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏบิัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  



 

 11 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ขาพเจา รศ.ทัศนีย ศิริวรรณ ตำแหนง รองคณบดี ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 
ไดพิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และ
แผนปฏิบัติการประจำป ในฐานะผูบังคับบัญชาและดูแลของฝาย แผนงานและประกันคุณภาพ 
วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
 
 โดยยินยอมใหฝายแผนงานและประกันคุณภาพ วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ  
นำกระบวนการปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำปมาใช
ในหนวยงานตั้งแตวันท่ี  1 เดือนตุลาคม พ.ศ. 2564 เปนตนไป   
 

    ใหไว  ณ  วันท่ี 1 ตุลาคม 65 
      
          
               

                                                                       (รศ.ทัศนีย ศิริวรรณ) 
 รองคณบดี ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

                
     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 12 คูมือปฏิบัติงานกระบวนการจัดทำแผนยุทธศาสตร 5 ป และแผนปฏิบัติการประจำป 

คณะผูจัดทำ 

คู มือปฏิบัติงานกระบวนการกระบวนการจัดทำยุทธศาสตร 5 ป  

และแผนปฏิบัติการ 

 
1. รองศาสตราจารยทัศนีย ศิริวรรณ รองคณบดีฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

2. นายอรรคพล ธรรมบุตร  หัวหนาฝายแผนงานและประกันคุณภาพ 

3. นางสาวจินตนา ทิพยรัตน  นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
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