
 

มทร. ตะวันออก 

กองพัฒนานกัศกึษา 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2564.สอ. 
กพน.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง 

ควบคุมโดย  :  นายฆณการ  ภัณณิพงส์ 
อนุมัติโดย   :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านแผนพัฒนานักศึกษามีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการจัดท าแผนและมีแนว
ปฏิบัติในการด าเนินงานทีเ่ป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน 

 
ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลาดในการจัดท าแผน (ไม่เกินร้อยละ 3) 

 
ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการจัดท าร่างแผนพัฒนานักศึกษา การ

วิเคราะห์กลยุทธ์ ตัวชี้วัด เป้าประสงค์ ให้สอดคล้องยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย ยุทธศาสตร์ที่ 2 การ

สร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, Mind on และ Heart on และสอดคล้องกับแผนงบประมาณประจ าปี 

ของมหาวิทยาลัย  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนพัฒนำนักศึกษำ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารและพัฒนานักศึกษา จัดท าขึ้นสอดรับกับ แผน
ต่างๆ ของมหาวิทยาลัย อันมีลักษณะเป็นการก าหนดรายละเอียด ประเด็นยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ ตัวชี้วัด ค่า
เป้าหมาย แผนงานโครงการพัฒนานักศึกษาที่จัดท าขึ้นส าหรับปีงบประมาณแต่ละปี ซึ่งมีความต่อเนื่องและ
เป็นแผนก้าวหน้าครอบคลุมระยะเวลา 5 ปี โดยมีการทบทวนเพ่ือปรับปรุงเป็นประจ าทุกปี 
วิสัยทัศน์ หมายถึง ทิศทางท่ีกองพัฒนานักศึกษาวางแผนเพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนา
นักศึกษา ให้มีคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงค์ของมหาวิทยาลัย และเพ่ือสร้างบัณฑิตนักปฏิบัติ Hands on, 
Mind on และ Heart on  
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพ้ืนฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะด าเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการด าเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น และ
บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก าลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 
ประเด็นยุทธศำสตร์ หมายถึง ประเด็นหลักท่ีต้องค านึงถึง ต้องพัฒนา ต้องมุ่งเน้น โดยการน าพันธกิจแต่ละข้อ
มาพิจารณาว่าในพันธกิจแต่ละข้อนั้นหน่วยงานต้องการด าเนินการในประเด็นใดเป็นพิเศษ และหลังจากได้
ด าเนินการเป็นที่เรียบร้อยแล้ว ต้องการให้เกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 
กลยุทธ์ หมายถึง แผนการปฏิบัติซึ่งวางเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้าหมายจ าเพาะ หรือ แนวทางที่ท าให้
องค์กรประสบความส าเร็จ 
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เขียนโดย    :  นางสาวผกากาญจน์ แจ้งสว่าง 

ควบคุมโดย  :  นายฆณการ  ภัณณิพงส์ 
อนุมัติโดย   :  นางสาวชลชญา  คงสมมาตย ์

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ตัวชี้วัด หมายถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่าผลการด าเนินงาน ส าเร็จตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ ตาม
ประเภทของตัวชี้วัด และค่าเป้าหมาย 
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนมหาวิทยาลัย หมายถึง คณะอนุกรรมการกองทุนมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช
มงคลตะวันออก (กองทุนเพ่ือนักศึกษา) 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษามหาวิทยาลัย หมายถึง คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ท าหน้าที่ด าเนินงานให้มีรูปแบบ ระบบที่ชัดเจน และมีเอกภาพ สนับสนุน
บทบาทหน้าที่หลักในการด าเนินกิจกรรมนักศึกษาของฝ่ายกิจการนักศึกษา องค์กรนักศึกษา  
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 
อธิการบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนานักศึกษาและเสนอสภามหาวิทยาลัย 
คณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา : จัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
กองพัฒนานักศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนานักศึกษา  
คณะอนุกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือนักศึกษา : อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 
คณะกรรมการฝ่ายกิจการนักศึกษา : ให้ความเห็นชอบในการจัดท าร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
บุคลากรงานกิจกรรมนักศึกษา : จัดท าร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
งานกิจกรรมนักศึกษา : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เก่ียวข้องกับการท าแผนพัฒนานักศึกษา 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พรบ.มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล พ.ศ. 2548 มาตราที่ 27 ที่ก าหนดให้ต้องท าแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัย และ แผนพัฒนาหน่วยงาน  

2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 1.4 และตัวบ่งชี้ที่ 1.5 
3. มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าส านักงานอธิการบดี 
4. ผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัย 
5. ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
6. แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
7. แผนปฏิรูปประเทศ 
8. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ ... 
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9. ยุทธศาสตร์กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
10. แผนพัฒนามหาวิทยาลัยระยะยาว พ.ศ. 2561 - 2580 
11. กฎหมายหรือเอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความน าส่งแผนพัฒนานักศึกษา เสนอมหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย/

กรรมการอื่นๆท่ีเกี่ยวข้อง/สภามหาวิทยาลัย 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนานักศึกษา 
3. แบบฟอร์ม SWOT (plan-01) 
4. แบบฟอร์ม ความเชื่อมโยงระหว่างแผนพัฒนามหาวิทยาลัยและแผนพัฒนานักศึกษา (plan-02) 
5. แบบฟอร์ม รูปเล่มแผนพัฒนานักศึกษา (plan-03) 
6. แบบฟอร์ม ค ารับรองปฏิบัติราชการของหัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ประจ าปีงบประมาณ ....  
(plan-04) 
7. แบบฟอร์ม รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด (plan-05) 
  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนพัฒนานักศึกษา งานกิจกรรมนักศึกษา ห้องเอกสารกองพัฒนา

นักศึกษา 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

     

 
 

 

  



อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 
 

 
ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า

แผนพัฒนานักศึกษา 

งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท ารา่งค าสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการจัดท า
แผนพัฒนานักศึกษา 

1 วัน 1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฝ่าย
กิจการนกัศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 

 อธิการบดี 
 
 

 
 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
ร่างค าสั่งและลงนามในค าสั่ง 

 

1.เสนออธิการบดีพจิารณาให้ความ
เห็นชอบร่างค าสั่ง 
2.อธิการบดีลงนามในค าสั่ง (กรณีให้
ความเห็นชอบ) 
 

1-3 วัน 
 

1 วัน 

1.ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการฝ่าย
กิจการนกัศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี
ราชมงคลตะวันออก 
2.ค าสั่งฉบับลงนาม 

 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 

 
จัดท าปฏิทินการจัดท า 
แผนพัฒนานักศึกษา 

 

งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท ารา่งปฏิทิน
การจัดท าแผนพัฒนานักศึกษา 
 

1 วัน 
 
 
 

1. ร่างปฏิทินการจัดท า 
แผนพัฒนานักศึกษา 
 

 คณะกรรมการ  
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ปฏิทินและก าหนดกรอบนโยบาย 
การบริหารงานมหาวิทยาลัย 

เสนอคณะกรรมการจัดท าแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบพร้อม
ทั้งก าหนดกรอบนโยบายการ
บริหารงานมหาวิทยาลัยเพื่อใช้เป็น
แนวทางในการจัดท าแผนพัฒนา
นักศึกษา 

1 วัน 1. ร่างปฏิทินการจัดท า 
แผนพัฒนานักศึกษา 
2. มติคณะกรรมการฯ ให้ความเห็นชอบ
และก าหนดกรอบนโยบายการบริหารงาน
มหาวิทยาลัย 

 งานกิจกรรม
นักศึกษา 

 

 
ศึกษาข้อมูลพื้นฐาน  

 
 

งานกิจกรรมนักศึกษาศึกษาข้อมูล
พื้นฐาน วิเคราะห ์สังเคราะห์ข้อมูล
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  

30 วัน 1. ข้อมูลยุทธศาสตร์ชาต ิ
2. ข้อมูลยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบาย
การอุดมศึกษา 
3. ข้อมูลนโยบายตา่งๆของรัฐบาล 
3. ข้อมูลแผนพัฒนาภาค/จังหวัด 
4. กรอบนโยบายการบริหารงาน
มหาวิทยาลัย 

 คณะกรรมการ  
 

ประชุมเพื่อจัดท า 
ร่างแผนพัฒนานักศึกษา 

 
 

1. งานกิจกรรมนักศึกษาจัดท าหนังสือ
เชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุม 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาท่ีก าหนด 
3.คณะกรรมการร่วมกันจัดท าร่าง
แผนพัฒนานักศึกษาและร่างค าอธิบาย
ตัวช้ีวัดตามร่างแผนพัฒนานักศึกษา 

2-3 วัน 
 

1 วัน 
 

2 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
3. เอกสารสรุปผลการประชุม 
4. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
5. เอกสารร่างค าอธิบายตวัชี้วัดตาม
แผนพัฒนานักศึกษา 

1 
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อนุมตั ิ ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ
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อนุมตั ิ

อนุมตั ิ
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 

พิจารณาร่างแผนพัฒนานกัศึกษา 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
นักศึกษา โดยผ่านความเห็นชอบจาก 
รองอธิการบดีด้านแผน อธิการบดี 
ก่อน เสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัยพจิารณาให้ความ
เห็นชอบ 
2. คณะกรรมการให้ความเห็นชอบ
ก่อนเสนอสภามหาวิทยาลยัอนุมัต ิ

1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. หนังสือ งานกิจกรรมนักศึกษา กอง
พัฒนานักศึกษาและแผนเสนอร่าง
แผนพัฒนานักศึกษา โดยผ่านความ
เห็นชอบจาก รองอธกิารบดีด้านแผน 
อธิการบดี กอ่น เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
2. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
3. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ 

 คณะกรรมการ
สภา

มหาวิทยาลัย 
 
 

 
 

พิจารณาร่างแผนพัฒนานกัศึกษา 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษาเสนอร่างแผนพัฒนา
มหาวิทยาลัยตอ่สภามหาวิทยาลัยเพื่อ
พิจารณาอนุมัต ิ

1-3 วัน 1. หนังสืองานกิจกรรมนักศึกษา กอง
พัฒนานักศึกษา เสนอร่างแผนพัฒนา
นักศึกษา เสนอเขา้ที่ประชุมคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย 
2. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
3. มติคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 

 อธิการบดี  
 
 

พิจารณารูปเล่มฉบับสมบูรณ ์
 

1. งานกิจกรรมนักศึกษา กองพัฒนา
นักศึกษา จัดท ารูปเล่มฉบับสมบูรณ ์
2. เสนอต่อรองอธิการบดีดา้นแผน
และอธกิารบดีให้ความเห็นชอบ 
3. ถ่ายทอดแผนลงสู่การปฏิบัต ิ
4. เผยแพร่แผนพัฒนานกัศึกษา 

3-5 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
1 วัน 

1. เอกสารเล่มแผนพัฒนานักศึกษา 
2. หนังสือเสนอขอความเห็นชอบต่อรอง
อธิการบดีด้านแผนและอธกิารบดีกอ่น
เผยแพร่เพื่อให้ทุกหน่วยงานยึดถือปฏิบตัิ 
3. แบบฟอร์มค ารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
แผนพัฒนานักศึกษาของหนว่ยงานภายใน 
4.เผยแพร่แผนพัฒนานักศึกษาลงเว็บไซต์
มหาวิทยาลัยตอ่สาธารณชน 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
ภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
จัดท าค ารับรองปฏิบัติราชการ 

ตามแผนพัฒนานักศึกษา 

หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
จัดท าค ารับรองปฏิบัติราชการตาม
แผนพัฒนานักศึกษา 

3-5 วัน 1. เอกสารค ารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
แผนพัฒนานักศึกษาของหนว่ยงานภายใน 

 หัวหน้า
หน่วยงาน
ภายใน

มหาวิทยาลัย 

 
 

จัดท าแผนพัฒนานกัศึกษาให้สอดคล้องกับ
แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 

 
 

1. หน่วยงานน าแผนพัฒนานกัศึกษา
ถ่ายทอดต่ออาจารย์และบุคลากร
นักศึกษาภายในหน่วยงาน 
2. จัดท าแผนพัฒนานกัศึกษาให้
ตอบสนองต่อแผนพัฒนามหาวิทยาลยั 
 

30 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1. เอกสารค ารับรองปฏิบัติราชการของ
หัวหน้าหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยตาม
แผนพัฒนามหาวิทยาลัยของหน่วยงาน
ภายใน 
2. แผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
3. ข้อมูลพื้นฐานหนว่ยงาน 

 คณะกรรมการ
ประจ าวิทยา

เขต/เขตพื้นที่/
หน่วยงาน 

 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

แผนพัฒนานักศึกษา 
 
 

คณะกรรมการประจ าวิทยาเขต/เขต
พื้นที่/หน่วยงานให้ความเห็นชอบ
แผนพัฒนานักศึกษา 

1 วัน 1. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
2. มติคณะกรรมการให้ความเห็นชอบรา่ง
แผนพัฒนานักศึกษา 
 

1 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ

บริหาร
มหาวิทยาลัย 

 
 
พิจารณาอนุมัต ิ

แผนพัฒนานักศึกษา 
 

 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
อนุมัติแผนพัฒนานักศึกษา 

 
1 วัน 

 
1. เอกสารร่างแผนพัฒนานักศึกษา 
2. มติคณะกรรมการอนุมัติแผนพัฒนา
นักศึกษา 

 
 

 
ส่วนงาน
ภายใน

หน่วยงาน 

 
 

ถ่ายทอดแผน 
ลงสู่การปฏิบัต ิ

 

 
หน่วยงานถา่ยทอดแผน 
ลงสู่ส่วนงานภายในหนว่ยงาน 

 
3 วัน 

 
1. เล่มแผนพัฒนานักศึกษา 
2. แบบฟอร์มการก าหนดผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดตามแผนพัฒนานักศึกษา 
3. ค ารับรองปฏิบัติราชการกับหวัหน้าสว่น
งานภายในหนว่ยงาน 

   
จบ 

 

   

 

 

2 


