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บทท่ี 1 

ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน 

1.ช่ือหน่วยงาน ท่ีต้ัง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

​ - ปรัชญา 
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-​ วิสัยทัศน์ 
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-​ เป้าหมาย 
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- เอกลักษณ์ 
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- อัตลักษณ์ 
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​ - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
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3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
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4.โครงสร้างหน่วยงาน 
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บทท่ี 2  

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1. ตำแหน่งและหน้าท่ีท่ีรับผิดชอบ 

1.1 ตำแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ....................................................................... 
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ตัวอย่างการเขียน  



มทร. ตะวันออก 

กองนโยบายและ

แผน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 

2563.สอ.กนผ.

001 

 

วันที่บังคับใช้ 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง 

ควบคุมโดย :  นายคมสัน ระย้าแดง 

อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมม
แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ 

: 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใ

ตอนและกระบวนการจัดทำแผนและมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

(เป็นข้อความท่ีแสดงถึงความต้องการท่ีจะกระทำ ให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ไม่คลุมเครือ  สามารถวัดและประเมินผลได้) 

ตัวช้ีวัดท่ี

สำคัญ : 

ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดทำแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 

(เป็นข้อมูลท่ีแสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดําเนินงาน สําเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้) 

ขอบเขตงาน : ข้ันตอนการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงข้ันตอน การกำหนดนโยบา

มหาวิทยาลัย  การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน การจัดทำร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การประชาพิจารณ์ การอนุมัติแผนพ

มหาวิทยาลัย การถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัติระดับหน่วยงาน การจัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการของหน่วยงาน การจัดท

พัฒนาของหน่วยงาน การอนุมัติแผนพัฒนาของหน่วยงาน 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ข้ันตอนใดถึงข้ันตอนใด หน่วยงานใด ก

ท่ีใดและเม่ือใด) 

คำ

จำกัดความ :  

 

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย หมายถึง เคร่ืองมือท่ีใช้ในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทำข้ึนสอดรับกับ แผนต่าง

ประเทศ อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒ

จัดทำข้ึนสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซ่ึงมีความต่อเน่ืองและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปีโดยมีการทบทว

ปรับปรุงเป็นประจำทุกปี 

แผนพัฒนาหน่วยงาน หมายถึง เคร่ืองมือท่ีใช้ในการบริหารและพัฒนาหน่วยงาน ท่ีจัดทำข้ึนสอดรับกับแผนพัฒนามหาวิท

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อันมีลักษณะเป็นการกำหนดรายละเอียด ยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย แผ

โครงการพัฒนาท่ีจัดทำข้ึนสำหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซ่ึงมีความต่อเน่ืองและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลาห้าปี

การทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจำทุกปี 

วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีมหาวิทยาลัย/หน่วยงานวางแผนว่าจะไปให้ถึงในอนาคต วิสัยทัศน์เป็นแรงบันดาลใจหรือแรง

ผู้นำองค์กรใช้ในการกระตุ้นและขับเคล่ือนพนักงานทุกคนให้ไปในทิศทางเดียวกัน เป็นการแสดงเป้าหมายขององค์กรท่ีส่ือ

กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่ว่าจะเป็น ผู้เรียน และประชาชนท่ัวไป การสร้างวิสัยทัศน์ต้องมีความชัดเจน มีความเป็นไปได้ท่ีจ

ข้ึน และสามารถจับต้องได้ 



มทร. ตะวันออก 

กองนโยบายและ

แผน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 

2563.สอ.กนผ.

001 

 

วันที่บังคับใช้ 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง 

ควบคุมโดย :  นายคมสัน ระย้าแดง 

อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมม
แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง กลุ่มหรือบุคคลท่ีจะสร้างผลกระทบให้มหาวิทยาลัยหรือ ได้รับผลกระทบจากองค์กร ถ้าหากองค์

ดำเนินงานจนบรรลุเป้าหมาย หรือบุคคลหรือกลุ่มคนท่ีจะก่อให้เกิดผลทางบวกหรือทางลบต่อองค์กร กลุ่มคนเหล่าน้ัน เป็

ภายในและนอกมหาวิทยาลัย เช่น ผู้เรียน บุคลากร และประชาชนท่ัวไป 

พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดต้ังของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ท่ีจะดำเนินการในระยะยาว หรื

ขอบเขตในการดำเนินงาน ดังน้ันพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือส่ิงท่ีต้องการจะเป็น และบางคร้ังอาจจะแสดง ส่ิงท่ีองค์กรกำ

บริการแก่ลูกค้าอยู่ท้ังผลิตภัณฑ์และบริการ 

ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องคำนึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการนำพันธกิจแต่ละข้อมาพิจารณ

พันธกิจแต่ละข้อน้ันหน่วยงานต้องการดำเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้ดำเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ต้อ

ให้เกิดผลการเปล่ียนแปลงในทิศทางใด 

กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซ่ึงวางเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจำเพาะ หรือ แนวทางท่ีทำให้องค์กรป

ความสำเร็จ 

ตัวช้ีวัด หมายถึง ข้อมูลท่ีแสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดําเนินงาน สําเร็จตามเป้าหมายท่ีกําหนดไว้ ตามประเภทของตัวช้ีวัด

ค่าเป้าหมาย 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  

คณะกรรมการประจำหน่วยงาน หมายถึง คณะกรรมการประจำส่วนราชการ คณะกรรมการประจำส่วนงาน รวมท้ั

กรรมการท่ีเรียกช่ืออย่างอ่ืนท่ีทำหน้าท่ีคณะกรรมการประจำส่วนราชการ หรือ คณะกรรมการประจำส่วนงาน 

กรอบนโยบายการบริหารงานมหาวิทยาลัย หมายถึง ทิศทางหรือนโยบายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยท่ีสอดคล้องกั

พัฒนาอุดมศึกษา รวมถึงนโยบายของรัฐ/ทิศทางการพัฒนาประเทศ 

 

(เป็นการช้ีแจงความหมายของคำเฉพาะอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคำย่อ ท่ีกล่าวถึงในการปฏิบัติงานน้ันๆ 

เอกสาร เพ่ือส่ือความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ท้ังน้ี หากเป็นคำศัพท์ซ่ึงเป็นคำท่ีมีความหมายเข้าใจตรงกันโดยท่ัวไป แ

เอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายท่ีต่างออกไป คำศัพท์น้ันไม่ต้องกำหนดคำจำกัดความ) 

หน้าท่ีความ

รับผิดชอบ :  

 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและเสนอสภามหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย : จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 



มทร. ตะวันออก 

กองนโยบายและ

แผน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 

2563.สอ.กนผ.

001 

 

วันที่บังคับใช้ 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง 

ควบคุมโดย :  นายคมสัน ระย้าแดง 

อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมม
แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย  

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนพัฒนาหน่วยงาน 

คณะกรรมการประจำหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดทำร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน 

คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาหน่วยงานและเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงาน/วิทยาเขต บุคลากรภายใน

งาน : จัดทำร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน 

จนท.งานนโยบายและแผนพ้ืนท่ี : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานท้ังหมดท่ีเก่ียวข้องกับการทำแผนพัฒนาหน่วยงาน 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติน้ันๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอำนาจหรือตำแหน่งสูงสุด

เช่น 

                  อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ...../ลงนาม..... 

                  ผอ.กอง : เสนอ...../รับทราบ..../..... 

                  นักวิเคราะห์นโยบายและแผน : จัดทำ...../ดำเนินการ.../สรุปผล...../ตรวจสอบ.....) 

เอกสาร

อ้างอิง : 

1.​ พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี กำหนดให้ทำแผน 

2.​ พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราท่ี 27 ท่ีกำหนดให้ต้องทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย และ

พัฒนาหน่วยงาน  

3.​ คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งช้ีท่ี 1.1 และตัวบ่งช้ีท่ี 5.1 

4.​ มติท่ีประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัย 

5.​ ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 

6.​ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 

7.​ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

8.​ แผนปฏิรูปประเทศ 

9.​ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี ... 

10.​ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

11.​แผนอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนากำลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570 

12.​ประกาศนโยบายคณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยฯ 

13.​แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 



มทร. ตะวันออก 

กองนโยบายและ

แผน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 

2563.สอ.กนผ.

001 

 

วันที่บังคับใช้ 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง 

ควบคุมโดย :  นายคมสัน ระย้าแดง 

อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมม
แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

14.​กฎหมายหรือเอกสารอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดท่ีต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานน้ันๆ สมบูรณ์ 

ระเบียบปฏิบัติเร่ืองอ่ืน พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทำงาน เป็นต้น) 

แบบฟอร์มท่ี

ใช้ : 

1. บันทึกข้อความนำส่งแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน เสนอมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/กรร

อ่ืนๆท่ีเก่ียวข้อง/สภามหาวิทยาลัย 

2. บันทึกข้อความการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3. แบบฟอร์ม SWOT (plan-01) 

4. แบบฟอร์ม ความเช่ือมโยงระหว่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาหน่วยงาน (plan-02) 

5. แบบฟอร์ม รูปเล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน (plan-03) 

6. แบบฟอร์มประชาพิจารณ์(plan-04) 

7. แบบฟอร์ม คำรับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจำปีงบประมาณ .... (plan-05) 

8. แบบฟอร์ม รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด (plan-06) 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เก่ียวข้อง ในการปฏิบัติงานของกระบว

น้ันๆ )  เช่น 

-​ บันทึกข้อความเสนอแผน (plan-01) 

-​ แบบฟอร์มในการประชาพิจารณ์ (plan-02) 

-​ แบบฟอร์มคำรับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่

งานภายใน (plan-03)  

เอกสาร

บันทึก : 

 

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผน ห้องเอกสารกองนโยบาย

และแผน 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

แผนพัฒนาหน่วยงาน งานนโยบายและแผน

พื้นที่ 

ห้องเอกสารกองนโยบาย

และแผน 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างท่ีต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานน้ันๆ พร้อมท้ัง

รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานท่ี ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น 



มทร. ตะวันออก 

กองนโยบายและ

แผน 

 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

 

รหัสเอกสาร 

2563.สอ.กนผ.

001 

 

วันที่บังคับใช้ 

24/3/63 

 
เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง 

ควบคุมโดย :  นายคมสัน ระย้าแดง 

อนุมัติโดย :  นางสาวชลชญา  คงสมม
แก้ไขครั้งที่ : (ถ้ามี) 

ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

คำเสนอของบประมาณ กองนโยบายและแผน ห้องเอกสาร​
กองนโยบายและแผน 

10 ปี ตามวันที่ของแต่ละหน่วย

งานที่จัดส่ง 

 

 

 

 

 

 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

ลำดับ

ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ​
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

1   

เริ่มต้น 

 

   

2 จนท.งาน

นโยบายและ

แผน 

 

 

     ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

     จัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผนจัดทำร่างคำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย 

1 วัน 1.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3 อธิการบดี 

 

 

 

พิจารณาให้ความ​
เห็นชอบ​

ร่างคำสั่งและลงนาม​
ในคำสั่ง 

1.เสนออธิการบดีพิจารณาให้ความ

เห็นชอบร่างคำสั่ง 

2.อธิการบดีลงนามในคำสั่ง (กรณีให้

ความเห็นชอบ) 

 

1-3 วัน 

 

1 วัน 

1.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

2.คำสั่งฉบับลงนาม 



ลำดับ

ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ​
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

 

4 จนท.งาน

นโยบายและ

แผน 

 

 

จัดทำปฏิทินการจัดทำ​
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

กองนโยบายและแผนจัดทำร่างปฏิทิน

การจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

1 วัน 

 

 

 

1. ร่างปฏิทินการจัดทำ 

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

5 คณะกรรมการ  

 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ​
ปฏิทินและกำหนดกรอบ​

นโยบายการบริหาร​
งานมหาวิทยาลัย 

เสนอคณะกรรมการจัดทำแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบพร้อม

ทั้งกำหนดกรอบนโยบายการบริหาร

งานมหาวิทยาลัยเพื่อใช้เป็นแนวทาง

ในการจัดทำแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

 

1 วัน 1. ร่างปฏิทินการจัดทำ 

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ

และกำหนดกรอบนโยบายการบริหารงาน

มหาวิทยาลัย 

6 จนท.งาน

นโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน ​
 

 

กองนโยบายและแผนศึกษาข้อมูล

พื้นฐาน วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล

ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  

  

30 วัน 1. ข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ 

2. ข้อมูลยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย

การอุดมศึกษา 

3. ข้อมูลนโยบายต่างๆของรัฐบาล 

3. ข้อมูลแผนพัฒนาภาค/จังหวัด 

4. กรอบนโยบายการบริหารงาน

มหาวิทยาลัย 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

  



ลำดับ

ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ​
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

7 คณะกรรมการ  

 

 

ประชุมเพื่อจัดทำ​
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

 

1. กองนโยบายและแผนจำทำหนังสือ

เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 

2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม

วันเวลาที่กำหนด 

3.คณะกรรมการร่วมกันจัดทำร่างแผน

พัฒนามหาวิทยาลัยและร่างคำอธิบาย

ตัวชี้วัดตามร่างแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 

2-3 วัน 

 

1 วัน 

 

2 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 

2. เอกสารประกอบการประชุมเชิง

ปฏิบัติการ 

3. เอกสารสรุปผลการประชุม 

4. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

5. เอกสารร่างคำอธิบายตัวชี้วัดตามแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย 

8 จนท.งาน

นโยบายและ

แผน 

 

 

 

 

 

 

ประชาพิจารณ์​
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

 

1. จัดทำแบบฟอร์มในการประชา

พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

ในรูปแบเอกสารและระบบออนไลน์ 

2. นำร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

ประชาพิจารณ์แจ้งเวียนต่อผู้มีส่วน

ได้เสีย อาทิ นักศึกษา อาจารย์ 

บุคลากร หน่วยงานภายนอก 

ประชาชนทั่วไป เพื่อให้มีส่วนร่วมใน

การประชาพิจารณ์ร่างแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 

3. สรุปข้อเสนอแนะจากการประชา

พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

5-20 

วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

1. หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัยเพื่อให้อาจารย์ บุคลากร และ

นักศึกษามีส่วนร่วมในการประชาพิจารณ์

ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

2. เผยแพร่ลงในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย

เพื่อให้หน่วยงานภายนอก ประชาชนทั่วไป

มีส่วนร่วมในการประชาพิจารณ์ร่างแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย 

3. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

พร้อมแบบฟอร์มในการประชาพิจารณ์ 

4. รายงานสรุปข้อเสนอแนะจากการ

ประชาพิจารณ์ร่างแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย 

9 คณะกรรมการ

บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

พิจารณาร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

1. กองนโยบายและแผนเสนอร่างแผน

พัฒนามหาวิทยาลัย โดยผ่านความ

เห็นชอบจาก รองอธิการบดีด้านแผน 

อธิการบดี ก่อน เสนอเข้าที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

2. คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ

ก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ 

 

 

1-5 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

1. หนังสือกองนโยบายและแผนเสนอร่าง

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย โดยผ่านความ

เห็นชอบจาก รองอธิการบดีด้านแผน 

อธิการบดี ก่อน เสนอเข้าที่ประชุมคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

2. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

ฉบับปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

จากการประชาพิจารณ์ 

3. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 



ลำดับ

ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ​
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

   

 

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

  

10 คณะกรรมการ

สภา

มหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

พิจารณาร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผนเสนอร่างแผน

พัฒนามหาวิทยาลัยต่อสภา

มหาวิทยาลัยเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1-3 วัน 1. หนังสือกองนโยบายและแผนเสนอร่าง

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย เสนอเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

2. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3. มติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย

อนุมัติแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

11 อธิการบดี  

 

 

พิจารณารูปเล่มฉบับสมบูรณ์​
 

1. กองนโยบายและแผนจัดทำรูปเล่ม

ฉบับสมบูรณ์ 

2. เสนอต่อรองอธิการบดีด้านแผน

และอธิการบดีให้ความเห็นชอบ 

3. ถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัติ 

4. เผยแพร่แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

1 วัน 

1. เอกสารเล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

2. หนังสือเสนอขอความเห็นชอบต่อรอง

อธิการบดีด้านแผนและอธิการบดีก่อน

เผยแพร่เพื่อให้ทุกหน่วยงานยึดถือปฏิบัติ 

3. แบบฟอร์มคำรับรองปฏิบัติราชการของ

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน

ภายใน 

4.เผยแพร่แผนพัฒนามหาวิทยาลัยลงเว็บ

ไซต์มหาวิทยาลัยต่อสาธารณชน 

 

12 หัวหน้าหน่วย

งานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 

จัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการ​
ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

จัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการตาม

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3-5 วัน 1. เอกสารคำรับรองปฏิบัติราชการของ

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน

ภายใน 



ลำดับ

ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด

งาน 

ระยะ​
เวลา 

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง 

13 หัวหน้าหน่วย

งานภายใน

มหาวิทยาลัย 

 

 

จัดทำแผนของหน่วยงานให้สอดคล้อง 

กับแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 

 

 

1. หน่วยงานนำแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยถ่ายทอดต่ออาจารย์และ

บุคลากรนักศึกษาภายในหน่วยงาน 

2. จัดทำแผนพัฒนาของหน่วยงานให้

ตอบสนองต่อแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3. ประชาพิจารณ์แผนพัฒนาของ

หน่วยงาน 

30 วัน 

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

1. เอกสารคำรับรองปฏิบัติราชการของ

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม

แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน

ภายใน 

2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

3. ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

14 คณะกรรมการ

ประจำ

วิทยาเขต/เขต

พื้นที่/หน่วย

งาน 

 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ​
แผนพัฒนาหน่วยงาน 

คณะกรรมการประจำวิทยาเขต/เขต

พื้นที่/หน่วยงานให้ความเห็นชอบแผน

พัฒนาหน่วยงาน 

1 วัน 1. เอกสารร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน 

2. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบร่าง

แผนพัฒนาหน่วยงาน 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

   

   

 

 

 

 

 

 

 

 

  

15 คณะกรรมการ

บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 

พิจารณาอนุมัติ 

แผนพัฒนาหน่วยงาน 

 

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

อนุมัติแผนพัฒนาหน่วยงาน 

1 วัน 1. เอกสารร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน 

2. มติคณะกรรมการอนุมัติแผนพัฒนา

หน่วยงาน 

 

 

16 ส่วนงาน

ภายในหน่วย

งาน 

 

ถ่ายทอดแผน​
ลงสู่การปฏิบัติ 

 

หน่วยงานถ่ายทอดแผน 

ลงสู่ส่วนงานภายในหน่วยงาน 

3 วัน 1. เล่มแผนพัฒนาหน่วยงาน 

2. แบบฟอร์มการกำหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้

วัดตามแผนพัฒนาหน่วยงาน 

3. คำรับรองปฏิบัติราชการกับหัวหน้าส่วน

งานภายในหน่วยงาน 

 

17   

จบ 

 

   



 

 

ใช้สัญลักษณ์ดังตารางท่ีแนบมาน้ี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน 

หน่วยงาน............................................. ปีการศึกษา......................................  

(รายละเอียดท่ีนำมาระบุในช่องหลักฐาน สามารถนำข้อมูลมาจากเอกสารแนบประกอบการตรวจประเมิน และ/หรือ หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเห็นสมควร) 

​
รายงานการ

ประเมินตนเอง 

ตัวช้ีวัด 

หลักฐาน 

มี ไม่มี 
บุคคล 

ระบุ 

รายช่ือบุคคล  

หรือตำแหน่ง 

ท่ีจะเข้าไป

สัมภาษณ์ 

เอกสาร/

ภาพถ่าย 

ระบุ 

เอกสาร

หลักฐาน 

ภาพถ่าย 

ท่ีจะเข้าไปดู 

 

รางวัล 

ระบุ 

รางวัล ใบ

ประกาศ

เกียรติคุณ 

วุฒิบัตร 

ถ้วยรางวัล 

ท่ีจะเข้าไปดู 

สถานท่ี 

ระบุ 

ช่ือสถานท่ี ห้องเรียน 

ห้องปฏิบัติการ อาคาร 

โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู 

ครุภัณฑ์/วัสดุ 

ระบุ 

ช่ือส่ิงสนับสนุน

การปฏิบัติงาน  

 

อ่ืนๆ 

ระบุ 

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น 

  1.มีการจัดทำมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของ

หน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

อย่างน้อย 3 ช่องทาง และนำมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติ

จริง 

      

  2.ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และมีข้อเสนอแนะจากผู้

ใช้บริการ และมีการนำข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการมาปรับปรุงมาตรฐานข้ันตอน

การปฏิบัติงาน ตามข้อ 1 และนำเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงานพิจารณา 

      

  3. มีการประเมินความสำเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐานข้ัน

ตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70 

      

  4.มีการปรับปรุงมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานจากผลการประเมินของคณะ

กรรมการตรวจประเมินปีท่ีผ่านมา 

      

  5.มีการส่งบุคลากรทุกคนท่ีมีการเตรียมความพร้อมมีคุณสมบัติเข้าสู่ตำแหน่งได้เข้า

อบรม/พัฒนาบุคลากรในประเด็นของการกำหนดตำแหน่งท่ีสูงข้ึน และมีคู่มือการ

ปฏิบัติงานรายบุคคลไม่น้อยกว่าร้อยละ 10  

      

  6.มีบุคลากรย่ืนขอกำหนดตำแหน่งท่ีสูงข้ึน หรือมีบุคลากรท่ีได้รับการแต่งต้ังให้เข้า

สู่ตำแหน่งในสายงานท่ีสูงข้ึน  

      

ผลการรายงานการประเมินตนเอง  

     0.00 - 1.00  การดำเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 



​
รายงานการ

ประเมินตนเอง 

ตัวช้ีวัด 

หลักฐาน 

มี ไม่มี 
บุคคล 

ระบุ 

รายช่ือบุคคล  

หรือตำแหน่ง 

ท่ีจะเข้าไป

สัมภาษณ์ 

เอกสาร/

ภาพถ่าย 

ระบุ 

เอกสาร

หลักฐาน 

ภาพถ่าย 

ท่ีจะเข้าไปดู 

 

รางวัล 

ระบุ 

รางวัล ใบ

ประกาศ

เกียรติคุณ 

วุฒิบัตร 

ถ้วยรางวัล 

ท่ีจะเข้าไปดู 

สถานท่ี 

ระบุ 

ช่ือสถานท่ี ห้องเรียน 

ห้องปฏิบัติการ อาคาร 

โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู 

ครุภัณฑ์/วัสดุ 

ระบุ 

ช่ือส่ิงสนับสนุน

การปฏิบัติงาน  

 

อ่ืนๆ 

ระบุ 

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น 

     2.00           การดำเนินงานต้องปรับปรุง 

     3.00           การดำเนินงานระดับพอใช้ 

     4.00           การดำเนินงานระดับดี 

     5.00           การดำเนินงานระดับดีมาก 

มีการดำเนิน

งาน 

1 ข้อ 

มีการดำเนิน

งาน 

2 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการดำเนิน

งาน 

4-5 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

6 ข้อ 

คะแนนการประเมินตนเอง 

.........................คะแนน 

 

อยู่ในระดับ................. 

 



 


