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มทร. ตะวันออก
กองนโยบายและแผน

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
กนผ.001

วันที่บังคับ
ใช้

24/3/63

เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง
ควบคุมโดย : นายคมสัน ระย้าแดง
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสม
มาตย์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาของคณะ/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยมี
ความรู้ความเข้าใจข้ันตอนและกระบวนการจัดทําแผนและมีแนวปฏิบัติในการดําเนินงานท่ีเป็นไปในมาตรฐาน
เดียวกัน
(เป็นข้อความที่แสดงถึงความต้องการที่จะกระทํา ให้ปรากฏผลเป็นรูปธรรม ไม่คลุมเครือ สามารถวัดและ
ประเมินผลได้)

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดทําแผน (ไม่เกินร้อยละ 3)
(เป็นข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดําเนินงาน สําเร็จตามวัตถุประสงค์ท่ีกําหนดไว้)

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การกําหนด
นโยบายของมหาวิทยาลัย การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน การจัดทําร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การประชา
พิจารณ์ การอนุมัติแผนพัฒนามหาวิทยาลัย การถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัติระดับหน่วยงาน การจัดทําคํา
รับรองปฏิบัติราชการของหน่วยงาน การจัดทําแผนพัฒนาของหน่วยงาน การอนุมัติแผนพัฒนาของหน่วยงาน
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบถึงขอบเขตของกระบวนการในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใดถึงขั้นตอนใด
หน่วยงานใด กับใคร ท่ีใดและเมื่อใด)

คําจํากัดความ : แผนพัฒนามหาวิทยาลัย หมายถึง เคร่ืองมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนามหาวิทยาลัย จัดทําขึ้นสอดรับกับ
แผนต่างๆของประเทศ อันมีลักษณะเป็นการกําหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวช้ีวัด ค่า
เป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดทําขึ้นสําหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและเป็นแผน
ก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปีโดยมีการทบทวนเพื่อปรับปรุงเป็นประจําทุกปี
แผนพัฒนาหน่วยงาน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนาหน่วยงาน ที่จัดทําข้ึนสอดรับกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก อันมีลักษณะเป็นการกําหนดรายละเอียด ยุทธศาสตร์
กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนาที่จัดทําขึ้นสําหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความ
ต่อเนื่องและเป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลาห้าปีโดยมีการทบทวนเพื่อปรับปรุงเป็นประจําทุกปี
วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีมหาวิทยาลัย/หน่วยงานวางแผนว่าจะไปให้ถึงในอนาคต วิสัยทัศน์เป็นแรงบันดาล
ใจหรือแรงจูงใจที่ผู้นําองค์กรใช้ในการกระตุ้นและขับเคลื่อนพนักงานทุกคนให้ไปในทิศทางเดียวกัน เป็นการ
แสดงเป้าหมายขององค์กรที่สื่อสารให้กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ไม่ว่าจะเป็น ผู้เรียน และประชาชนทั่วไป การสร้าง
วิสัยทัศน์ต้องมีความชัดเจน มีความเป็นไปได้ที่จะเกิดข้ึน และสามารถจับต้องได้
ผู้มีส่วนได้เสีย หมายถึง กลุ่มหรือบุคคลที่จะสร้างผลกระทบให้มหาวิทยาลัยหรือ ได้รับผลกระทบจากองค์กร
ถ้าหากองค์กรน้ันดําเนินงานจนบรรลุเป้าหมาย หรือบุคคลหรือกลุ่มคนที่จะก่อให้เกิดผลทางบวกหรือทางลบต่อ
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กองนโยบายและแผน
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ใช้
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เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง
ควบคุมโดย : นายคมสัน ระย้าแดง
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสม
มาตย์

แก้ไขคร้ังที่ :
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องค์กร กลุ่มคนเหล่านั้น เป็น คนภายในและนอกมหาวิทยาลัย เช่น ผู้เรียน บุคลากร และประชาชนท่ัวไป
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพื้นฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ท่ีจะดําเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการดําเนินงาน ดังน้ันพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือส่ิงท่ีต้องการจะเป็น และ
บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งท่ีองค์กรกําลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ
ประเด็นยุทธศาสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักที่ต้องคํานึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการนําพันธกิจแต่ละข้อ
มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อน้ันหน่วยงานต้องการดําเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้
ดําเนินการเป็นท่ีเรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปล่ียนแปลงในทิศทางใด
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจําเพาะ หรือ แนวทางที่ทําให้
องค์กรประสบความสําเร็จ
ตัวช้ีวัด หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการดําเนินงาน สําเร็จตามเป้าหมายที่กําหนดไว้ ตามประเภท
ของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
คณะกรรมการประจําหน่วยงาน หมายถึง คณะกรรมการประจําส่วนราชการ คณะกรรมการประจําส่วนงาน
รวมทั้งคณะกรรมการที่เรียกชื่ออย่างอื่นที่ทําหน้าที่คณะกรรมการประจําส่วนราชการ หรือ คณะกรรมการ
ประจําส่วนงาน
กรอบนโยบายการบริหารงานมหาวิทยาลัย หมายถึง ทิศทางหรือนโยบายในการบริหารงานของมหาวิทยาลัยที่
สอดคล้องกับการพัฒนาอุดมศึกษา รวมถึงนโยบายของรัฐ/ทิศทางการพัฒนาประเทศ

(เป็นการชี้แจงความหมายของคําเฉพาะอาจเป็นภาษาไทยหรือภาษาอังกฤษ หรือคําย่อ ที่กล่าวถึงในการ
ปฏิบัติงานนั้นๆ ใช้ในเอกสาร เพ่ือสื่อความหมายให้ผู้อ่านเข้าใจตรงกัน ทั้งนี้ หากเป็นคําศัพท์ซึ่งเป็นคําที่มี
ความหมายเข้าใจตรงกันโดยท่ัวไป และในเอกสารไม่ได้ใช้ในความหมายท่ีต่างออกไป คําศัพท์น้ันไม่ต้องกําหนด
คําจํากัดความ)

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและเสนอสภามหาวิทยาลัย
คณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย : จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
กองนโยบายและแผน : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานท้ังหมดท่ีเกี่ยวข้องกับการทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนพัฒนาหน่วยงาน
คณะกรรมการประจําหน่วยงาน/วิทยาเขต(ถ้ามี) : ให้ความเห็นชอบในการจัดทําร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนาหน่วยงานและเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงาน/วิทยาเขต
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บุคลากรภายในหน่วยงาน : จัดทําร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน
จนท.งานนโยบายและแผนพ้ืนที่ : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานท้ังหมดท่ีเกี่ยวข้องกับการทําแผนพัฒนาหน่วยงาน
(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่ามีใครบ้างที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติน้ันๆ โดยมักจะเรียงจากผู้มีอํานาจหรือ
ตําแหน่งสูงสุดลงมา เช่น

อธิการบดี : พิจารณาเห็นชอบ...../ลงนาม.....
ผอ.กอง : เสนอ...../รับทราบ..../.....
นักวิเคราะห์นโยบายและแผน : จัดทํา...../ดําเนินการ.../สรุปผล...../ตรวจสอบ.....)

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชกฤษฎีการบริหารบ้านเมืองท่ีดี กําหนดให้ทําแผน
2. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราที่ 27 ที่กําหนดให้ต้องทําแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัย และ แผนพัฒนาหน่วยงาน
3. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ท่ี 1.1 และตัวบ่งช้ีที่ 5.1
4. มติที่ประชุมคณะกรรมการตรวจสอบประจํามหาวิทยาลัย
5. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย
6. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี
7. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ
8. แผนปฏิรูปประเทศ
9. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ...
10. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม
11. แผนอุดมศึกษาเพ่ือการผลิตและพัฒนากําลังคนของประเทศ ปี พ.ศ. 2564 - 2570
12. ประกาศนโยบายคณะกรรมการปฏิบัติหน้าท่ีแทนสภามหาวิทยาลัยฯ
13. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580
14. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้อง
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงเอกสารอ่ืนใดที่ต้องใช้ประกอบคู่กันหรืออ้างอิงถึงกันเพ่ือให้การปฏิบัติงานน้ันๆ
สมบูรณ์ ได้แก่ ระเบียบปฏิบัติเรื่องอื่น พระราชบัญญัติ กฎหมาย กฎระเบียบ หรือวิธีการทํางาน เป็นต้น)

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1. บันทึกข้อความนําส่งแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน เสนอมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย/กรรมการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง/สภามหาวิทยาลัย
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
3. แบบฟอร์ม SWOT (plan-01)
4. แบบฟอร์ม ความเช่ือมโยงระหว่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนาหน่วยงาน (plan-02)



มทร. ตะวันออก
กองนโยบายและแผน

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร

กนผ.001
วันที่บังคับ

ใช้
24/3/63

เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง
ควบคุมโดย : นายคมสัน ระย้าแดง
อนุมัติโดย : นางสาวชลชญา คงสม
มาตย์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

5. แบบฟอร์ม รูปเล่มแผนพัฒนามหาวิทยาลัย/หน่วยงาน (plan-03)
6. แบบฟอร์มประชาพิจารณ์(plan-04)
7. แบบฟอร์ม คํารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจําปีงบประมาณ ....
(plan-05)
8. แบบฟอร์ม รายงานผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด (plan-06)
(เป็นการช้ีแจงให้ผู้อ่านทราบถึงแบบฟอร์มต่างๆ ท่ีต้องใช้ในการบันทึกข้อมูลของผู้เกี่ยวข้อง ในการปฏิบัติงาน
ของกระบวนการนั้นๆ ) เช่น

- บันทึกข้อความเสนอแผน (plan-01)
- แบบฟอร์มในการประชาพิจารณ์ (plan-02)
- แบบฟอร์มคํารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตามแผนพัฒนา

มหาวิทยาลัยของหน่วยงานภายใน (plan-03)
เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ

แผนพัฒนามหาวิทยาลัย กองนโยบายและแผน ห้องเอกสารกองนโยบาย
และแผน

5 ปี เรียงตามวันท่ี

แผนพัฒนาหน่วยงาน งานนโยบายและแผน
พื้นท่ี

ห้องเอกสารกองนโยบาย
และแผน

5 ปี เรียงตามวันท่ี

(เป็นการชี้แจงให้ผู้อ่านทราบว่าบันทึกใดบ้างที่ต้องจัดเก็บเพื่อเป็นข้อมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงานนั้นๆ
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในการจัดเก็บ สถานที่ ระยะเวลา และวิธีการจัดเก็บ) เช่น

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
คําเสนอของบประมาณ กองนโยบายและแผน ห้องเอกสาร

กองนโยบายและแผน
10 ปี ตามวันท่ีของแต่ละ

หน่วยงานท่ีจัดส่ง



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

2 จนท.งาน
นโยบายและ

แผน
ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

กองนโยบายและแผนจัดทําร่างคําส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

1 วัน 1.ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

3 อธิการบดี
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ
ร่างคําส่ังและลงนาม

ในคําส่ัง

1.เสนออธิการบดีพิจารณาให้ความ
เห็นชอบร่างคําส่ัง
2.อธิการบดีลงนามในคําส่ัง (กรณีให้
ความเห็นชอบ)

1-3 วัน

1 วัน

1.ร่างคําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
2.คําส่ังฉบับลงนาม

4 จนท.งาน
นโยบายและ

แผน
จัดทําปฏิทินการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

กองนโยบายและแผนจัดทําร่างปฏิทิน
การจัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

1 วัน 1. ร่างปฏิทินการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

5 คณะกรรมการ

พิจารณาให้ความเห็นชอบ
ปฏิทินและกําหนดกรอบ

นโยบายการบริหาร
งานมหาวิทยาลัย

เสนอคณะกรรมการจัดทําแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบพร้อม
ท้ังกําหนดกรอบนโยบายการ
บริหารงานมหาวิทยาลัยเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการจัดทําแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย

1 วัน 1. ร่างปฏิทินการจัดทํา
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ
และกําหนดกรอบนโยบายการบริหารงาน
มหาวิทยาลัย

6 จนท.งาน
นโยบายและ

แผน
ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน

กองนโยบายและแผนศึกษาข้อมูล
พื้นฐาน วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

30 วัน 1. ข้อมูลยุทธศาสตร์ชาติ
2. ข้อมูลยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย
การอุดมศึกษา
3. ข้อมูลนโยบายต่างๆของรัฐบาล
3. ข้อมูลแผนพัฒนาภาค/จังหวัด
4. กรอบนโยบายการบริหารงาน
มหาวิทยาลัย

1

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

เห็นชอบ

เร่ิมต้น



ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

7 คณะกรรมการ

ประชุมเพื่อจัดทํา
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

1. กองนโยบายและแผนจําทําหนังสือ
เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาท่ีกําหนด
3.คณะกรรมการร่วมกันจัดทําร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยและร่าง
คําอธิบายตัวช้ีวัดตามร่างแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย

2-3 วัน

1 วัน

2 วัน

1. หนังสือเชิญประชุม
2. เอกสารประกอบการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ
3. เอกสารสรุปผลการประชุม
4. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
5. เอกสารร่างคําอธิบายตัวช้ีวัดตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

8 จนท.งาน
นโยบายและ

แผน

ประชาพิจารณ์
ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

1. จัดทําแบบฟอร์มในการประชา
พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ในรูปแบเอกสารและระบบออนไลน์
2. นําร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ประชาพิจารณ์แจ้งเวียนต่อผู้มีส่วนได้
เสีย อาทิ นักศึกษา อาจารย์ บุคลากร
หน่วยงานภายนอก ประชาชนท่ัวไป
เพื่อให้มีส่วนร่วมในการประชา
พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
3. สรุปข้อเสนอแนะจากการประชา
พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

5-20
วัน

1 วัน

1 วัน

1. หนังสือแจ้งเวียนหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยเพ่ือให้อาจารย์ บุคลากร
และนักศึกษามีส่วนร่วมในการประชา
พิจารณ์ร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
2. เผยแพร่ลงในเว็บไซต์มหาวิทยาลัย
เพื่อให้หน่วยงานภายนอก ประชาชนท่ัวไป
มีส่วนร่วมในการประชาพิจารณ์ร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย
3. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
พร้อมแบบฟอร์มในการประชาพิจารณ์
4. รายงานสรุปข้อเสนอแนะจากการ
ประชาพิจารณ์ร่างแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย

9 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย

พิจารณาร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

1. กองนโยบายและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย โดยผ่าน
ความเห็นชอบจาก รองอธิการบดีด้าน
แผน อธิการบดี ก่อน เสนอเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัยพิจารณาให้ความเห็น
ชอบ
2. คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ
ก่อนเสนอสภามหาวิทยาลัยอนุมัติ

1-5 วัน

1 วัน

1. หนังสือกองนโยบายและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย โดยผ่าน
ความเห็นชอบจาก รองอธิการบดีด้านแผน
อธิการบดี ก่อน เสนอเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
2. เอกสารร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
ฉบับปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
จากการประชาพิจารณ์
3. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ

2

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ



ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2

10 คณะกรรมการ
สภา

มหาวิทยาลัย พิจารณาร่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

กองนโยบายและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยต่อสภา
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ

1-3 วัน 1. หนังสือกองนโยบายและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย เสนอเข้าท่ี
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
เผยแพร่เพ่ือให้ทุกหน่วยงานยึดถือปฏิบัติ
3. แบบฟอร์มคํารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน
ภายใน
4.เผยแพร่แผนพัฒนามหาวิทยาลัยลง
เว็บไซต์มหาวิทยาลัยต่อสาธารณชน

12 หัวหน้า
หน่วยงาน
ภายใน

มหาวิทยาลัย

จัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการ
ตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
จัดทําคํารับรองปฏิบัติราชการตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย

3-5 วัน 1. เอกสารคํารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน
ภายใน

13 หัวหน้า
หน่วยงาน
ภายใน

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. ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน

14 คณะกรรมการ
ประจําวิทยา
เขต/เขตพื้นท่ี/

หน่วยงาน

พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาหน่วยงาน

คณะกรรมการประจําวิทยาเขต/เขต
พื้นท่ี/หน่วยงานให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนาหน่วยงาน

1 วัน 1. เอกสารร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน
2. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบร่าง
แผนพัฒนาหน่วยงาน

3

เห็นชอบ

เห็นชอบ

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ



ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3

15 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
พิจารณาอนุมัติ

แผนพัฒนาหน่วยงาน

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
อนุมัติแผนพัฒนาหน่วยงาน

1 วัน 1. เอกสารร่างแผนพัฒนาหน่วยงาน
2. มติคณะกรรมการอนุมัติแผนพัฒนา
หน่วยงาน

16 ส่วนงาน
ภายใน

หน่วยงาน
ถ่ายทอดแผน
ลงสู่การปฏิบัติ

หน่วยงานถ่ายทอดแผน
ลงสู่ส่วนงานภายในหน่วยงาน

3 วัน 1. เล่มแผนพัฒนาหน่วยงาน
2. แบบฟอร์มการกําหนดผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดตามแผนพัฒนาหน่วยงาน
3. คํารับรองปฏิบัติราชการกับหัวหน้าส่วน
งานภายในหน่วยงาน

17
จบ

ใช้สัญลักษณ์ดังตารางท่ีแนบมานี้

เห็นชอบ

ไมเ่ห็นชอบ

ส้ินสุด



รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน

หน่วยงาน............................................. ปีการศึกษา......................................
(รายละเอียดท่ีนํามาระบุในช่องหลักฐาน สามารถนําข้อมูลมาจากเอกสารแนบประกอบการตรวจประเมิน และ/หรือ หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเห็นสมควร)

รายง
านการประเมิน

ตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่มี
บุคคล
ระบุ

รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง
ท่ีจะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสารหลักฐาน

ภาพถ่าย
ท่ีจะเขา้ไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศเกียรติ
คุณ วุฒิบัตร
ถ้วยรางวลั
ท่ีจะเข้าไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ชื่อส่ิงสนับสนุน
การปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

1.มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของ
หน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์
อย่างน้อย 3 ช่องทาง และนํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง
2.ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และมีข้อเสนอแนะจาก
ผู้ใช้บริการ และมีการนําข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการมาปรับปรุงมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน ตามข้อ 1 และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณา
3. มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70
4.มีการปรับปรุงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานจากผลการประเมินของ
คณะกรรมการตรวจประเมินปีที่ผ่านมา
5.มีการส่งบุคลากรทุกคนที่มีการเตรียมความพร้อมมีคุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่งได้เข้า
อบรม/พัฒนาบุคลากรในประเด็นของการกําหนดตําแหน่งที่สูงขึ้น และมีคู่มือการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลไม่น้อยกว่าร้อยละ 10
6.มีบุคลากรยื่นขอกําหนดตําแหน่งที่สูงข้ึน หรือมีบุคลากรที่ได้รับการแต่งต้ังให้เข้าสู่
ตําแหน่งในสายงานที่สูงขึ้น

ผลการรายงานการประเมินตนเอง
0.00 - 1.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
2.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุง
3.00 การดําเนินงานระดับพอใช้
4.00 การดําเนินงานระดับดี
5.00 การดําเนินงานระดับดีมาก

เกณฑ์การประเมิน
คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

มีการ
ดําเนินงาน

1 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน

2 ข้อ

มีการดําเนินงาน
3 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน
4-5 ข้อ

มีการดําเนินงาน
6 ข้อ

คะแนนการประเมินตนเอง
.........................คะแนน อยู่ในระดับ.................




