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คํานํา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ประกอบไปด้วยหน่วยงานภายในตามโครงสร้าง

หน่วยงาน เป็นหน่วยงานด้านการจัดการเรียนการสอน และหน่วยงานสายสนับสนุน ประกอบไปด้วย สํานักงาน

คณบดีทุกคณะท่ีจัดการเรียนการสอน สํานักงานตรวจสอบภายใน และหน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดี

โดยหน่วยงานสายสนับสนุนทําหน้าท่ีสนับสนุนการดําเนินงานตามภารกิจหลักของมหาวิทยาลัยให้ เกิด

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด คู่มือระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หน่วยงานสายสนับสนุน ฉบับนี้

ขึ้น โดยมีวัตถุประสงค์ ให้หน่วยงานสายสนับสนุน ตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย ใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา

คุณภาพการบริหาร จัดการของหน่วยงานสายสนับสนุน และหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นส่วนสนับสนุนให้

หน่วยงาน ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในได้อย่างมีประสิทธิผลและนําไปสู่การพัฒนาระบบการประ

คุณภาพ การศึกษาภายในท่ีเข้มแข็ง อันจะเป็นกลไกสําคัญสู่การพัฒนาคุณภาพการทํางานท่ีต่อเนื่องต่อไป

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
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บทท่ี1

หลักการ ความจําเป็น และวัตถุประสงค์ของการประกันคุณภาพภายในสําหรับหน่วยงานสนับสนุน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นสถาบันอุดมศึกษาท่ีมุ่งจัดการศึกษาเพ่ือผลิต

บัณฑิตท่ีมีคุณภาพ โดยมีพันธกิจหลักของมหาวิทยาลัย ดังนี้ 1. การบริหารจัดการโดยยึดหลักการบริหารและการ

จัดการองค์กรที่ดี 2. จัดการศึกษาระดับอุดมศึกษาบนพื้นฐานวิทยาศาสตร์ และเทคโนโลยี และนวัตกรรมอย่างมี

คุณธรรม 3. สร้างงานวิจัย ส่ิงประดิษฐ์ และนวัตกรรมที่มีการนําไปประยุกต์ใช้จริงและตอบโจทย์การพัฒนา

ประเทศ 4. บริการวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีชุมชน สังคม 5. ทํานุบํารุง ศาสนา ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา

ท้องถิ่น และความเป็นไทย จึงจําเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีระบบบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพื่อให้

ผลลัพธ์ของการดําเนินการตามพันธกิจเกิดคุณภาพ และมีการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง ดังนั้น หน่วยงาน

สนับสนุนซึ่งเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการและสนับสนุนการดําเนินงานแก่คณะ/สถาบันท่ีจัดการเรียนการสอนเพ่ือผลิต

บัณฑิตและพันธกิจด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายและมีคุณภาพตามที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว้ จึงต้องมีระบบการ

ประกันคุณภาพภายในเพ่ือรับรองคุณภาพกระบวนการและให้ความเชื่อมั่นต่อการดําเนินงานของหน่วยงาน

สนับสนุนท่ีส่งผลต่อคุณภาพของคณะ/สถาบันดังกล่าว

สําหรับภารกิจหลักของหน่วยงานสนับสนุนต้องปฏิบัติมี 3 ประการ ประกอบด้วย การส่งเสริม

สนับสนุนและให้บริการ การรักษาสิทธิประโยชน์และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการบริหารจัดการด้วย

หลักธรรมาภิบาล การดําเนินการตามภารกิจท้ัง 3 ประการดังกล่าว มีความสําคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาท้ังระยะ

สั้นและระยะยาว ปัจจุบันมีปัจจัยภายในและภายนอกหลายประการที่ทําให้การประกันคุณภาพการศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษาเป็นสิ่งจําเป็นท่ีจะต้องเร่งดําเนินการ ปัจจัยดังกล่าวคือ

1. คุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาและบัณฑิตภายในประเทศ มีแนวโน้มท่ีจะมีความแตกต่างกัน

มากข้ึน ซ่ึงจะก่อให้เกิดผลเสียแก่สังคมโดยรวมของประเทศในระยะยาว

2. ความท้าทายของโลกาภิวัฒน์ต่อการอุดมศึกษา ท้ังในประเด็นการบริการการศึกษาข้าม

พรมแดน และการเคลื่อนย้ายนักศึกษาและบัณฑิต อันเป็นผลจากการรวมตัวของประเทศในภูมิภาคอาเซียน ซ่ึง

ท้ังสองประเด็นต้องการการรับประกันของคุณภาพการศึกษา

3 ความจําเป็นที่จะต้องสร้างความมั่นใจแก่สังคมว่าสามารถพัฒนาองค์ความรู้และผลิตบัณฑิต

ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศให้มากขึ้น ไม่ว่าจะเป็นการสร้างขีดความสามารถในการแข่งขันระดับ

สากล การพัฒนาภาคการผลิตจริงทั้งอุตสาหกรรมและบริการ การพัฒนาอาชีพ คุณภาพชีวิต ความเป็นอยู่ระดับ

ท้องถิ่นและชุมชน

4. สถาบันอุดมศึกษาจะต้องให้ข้อมูลสาธารณะ (Public Information) ท่ีเป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย ท้ังนักศึกษา ผู้จ้างงาน ผู้ปกครอง รัฐบาล และประชาชนท่ัวไป

5. สังคมต้องการระบบอุดมศึกษาที่เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม (Participation) มี

ความโปร่งใส (Transparency) และมีความรับผิดชอบซ่ึงตรวจสอบได้ (Accountability)ตามหลักธรรมาภิบาล
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6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 กําหนดให้

สถานศึกษาทุกแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายใน รวมถึงให้มีหน่วยงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษาทําหน้าท่ีประเมินคุณภาพภายนอก โดยการประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา

7. คณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ประกาศใช้มาตรฐานการอุดมศึกษา เมื่อวันที่ 7 สิงหาคม 2549

เพื่อเป็นกลไกกํากับมาตรฐานระดับกระทรวง ระดับคณะกรรมการการอุดมศึกษา และระดับหน่วยงาน โดย

ทุกหน่วยงานระดับอุดมศึกษาจะได้ใช้เป็นกรอบการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

8. กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา เม่ือ

วันที่ 12 พฤศจิกายน 2551 เพ่ือเป็นกลไกส่งเสริมและกํากับให้สถาบันอุดมศึกษาจัดการศึกษาให้มีมาตรฐานตาม

ประเภทหรือกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 4 กลุ่ม

9. กระทรวงศึกษาธิการได้มีประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เร่ือง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 และคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ประกาศแนวทางการ

ปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 2552 เพื่อให้การจัดการศึกษา

ระดับอุดมศึกษาเป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาและเพื่อการประกันคุณภาพของบัณฑิต ในแต่ละระดับ

คุณวุฒิและสาขาวิชา

ด้วยความจําเป็นดังกล่าว หน่วยงานสนับสนุนจึงจําเป็นต้องพัฒนาระบบและกลไกการประกัน

คุณภาพการศึกษา โดยมีวัตถุประสงค์ดังนี้

1)เพ่ือตรวจสอบและประเมินการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนตามระบบและกลไกที่ได้

กําหนดไว้ โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดในทุกองค์ประกอบคุณภาพ ว่าเป็นไปตาม

เกณฑ์และได้มาตรฐาน

2)เพื่อให้หน่วยงานสนับสนุนทราบสถานภาพของตนเองอันจะนําไปสู่การกําหนดแนวทางในการ

พัฒนาคุณภาพไปสู่เป้าหมาย (Targets) และเป้าประสงค์ (Goals) ท่ีตั้งไว้ตามจุดเน้นของ ตนเองและเป็นสากล

3)เพื่อให้หน่วยงานสนับสนุนทราบจุดแข็ง จุดท่ีควรปรับปรุงตลอดจนได้รับข้อเสนอแนะในการ

พัฒนาการดําเนินงานเพื่อเสริมจุดแข็ง และพัฒนาจุดที่ควรปรับปรุงของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง

4)เพื่อให้ข้อมูลสาธารณะที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ทําให้ม่ันใจว่าหน่วยงานสนับสนุน

สามารถให้บริการที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานตามท่ีกําหนด

5)เพื่อให้มหาวิทยาลัยและหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง มีข้อมูลพ้ืนฐานที่จําเป็นสําหรับการส่งเสริม

สนับสนุนการจัดการหน่วยงานสนับสนุนในแนวทางที่เหมาะสม
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แนวทางการจัดการกระบวนการประเมินคุณภาพภายใน

จุดมุ่งหมายของการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เพื่อตรวจสอบและประเมินการดําเนินงาน

ของหน่วยงานสนับสนุนตามระบบและกลไกท่ีหน่วยงานสนับสนุนได้กําหนดขึ้น ท้ังนี้เพื่อให้หน่วยงานสนับสนุน

ทราบสถานภาพที่แท้จริง อันจะนําไปสู่การกําหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์และมาตรฐานที่ต้ังไว้

อย่างต่อเนื่อง ท้ังนี้ หน่วยงานสนับสนุน มีการวางแผนจัดกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้เสร็จ

ก่อนสิ้นปีการศึกษาที่จะเริ่มวงรอบการประเมิน เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพภายในของหน่วยงานสนับสนุน

ดังนี้

1.เพ่ือให้สามารถนําผลการประเมินและข้อเสนอแนะไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพได้ทันใน

ปีการศึกษาถัดไป

2.เพ่ือให้สามารถจัดทํารายงานประจําปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในส่งให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทํารายงานประเมินคุณภาพภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

3.เพื่อให้การประกันคุณภาพการศึกษาเกิดประโยชน์ดังที่กล่าวข้างต้น หน่วยงานสนับสนุนจึงได้มี

การดําเนินการประเมินคุณภาพภายในตามแนวทาง/วิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษา

การเตรียมการของหน่วยงานสนับสนุนก่อนการตรวจเย่ียมของผู้ประเมิน

การเตรียมรายงานประจําปี

1.จัดทํารายงานประจําปีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน โดยใช้รูปแบบการจัดทํารายงาน

ประจําปีท่ีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและเปิดเผย ต่อสาธารณชน

2.จัดการเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวชี้วัด

- เอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวช้ีวัดเป็นข้อมูลในช่วงเวลาเดียวกับท่ีนําเสนอ ในรายงานการ

ประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารตรงกับชื่อเอกสารที่ระบุในรายงานการประเมินตนเอง

-การนําเสนอเอกสารในช่วงเวลาตรวจเยี่ยม ทําโดยจัดเอกสารให้นําเอกสารมารวมไว้ที่เดียวกันในห้อง

ทํางานของคณะผู้ประเมิน โดยจัดให้เป็นระบบท่ีสะดวกต่อการเรียกใช้

การเตรียมบุคลากร

1. การเตรียมบุคลากรหน่วยงานสนับสนุน มีการจัดเตรียมโดยครอบคลุมประเด็นต่างๆ ดังต่อไปนี้

-ทําความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพในประเด็นที่สําคัญๆ อาทิมีขั้นตอนการทํางาน

อย่างไร

-เน้นย้ํากับบุคลากรในการให้ความร่วมมือการตอบคําถามหรือการสัมภาษณ์ โดยยึดหลักว่าตอบ

ตามส่ิงท่ีปฏิบัติจริงและผลที่เกิดขึ้นจริง

-เปิดโอกาสให้มีการอภิปราย ซักถาม แสดงความคิดเห็น เพ่ือสร้างความกระจ่างในการ

ดําเนินงานของทุกหน่วยงานในทุกประเด็น เพื่อความเข้าใจท่ีถูกต้องของบุคลากร
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-เน้นย้ําให้บุคลากรทุกคนตระหนักว่าการประกันคุณภาพ คือภารกิจประจําของทุกคน ที่ต้อง

ร่วมมือกันทําอย่างต่อเนื่อง

2. การเตรียมบุคลากรผู้ประสานงานในระหว่างการตรวจเย่ียม ทําหน้าท่ีประสานงานระหว่างคณะผู้

ประเมินกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

การเตรียมสถานที่สําหรับคณะผู้ประเมิน

1. ห้องทํางานของคณะผู้ประเมิน

- จัดเตรียมห้องทํางานและโต๊ะท่ีกว้างพอสําหรับวางเอกสารจํานวนมากโดยเป็นห้องท่ีปราศจาก

การรบกวนขณะทํางาน เพื่อความเป็นส่วนตัวของคณะกรรมการ

- จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เคร่ืองเขียนในห้องทํางานและอุปกรณ์เสริมอื่น ๆ ให้คณะผู้

ประเมินพร้อมใช้งานได้ตามความต้องการ

- จัดเตรียมโทรศัพท์พร้อมหมายเลขท่ีจําเป็นไว้ในห้องทํางานหรือบริเวณใกล้เคียงห้องทํางานอยู่

ใกล้กับท่ีจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน ตลอดจนบริการสาธารณูปโภค

- ประสานงานกับคณะผู้ประเมิน เพื่อทราบความต้องการพิเศษอื่นใดเพิ่มเติม

2.ห้องท่ีใช้สัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียจะจัดไว้เป็นการเฉพาะให้เหมาะสมกับการใช้งาน

การเตรียมการประสานงานกับทีมคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ

มหาวิทยาลัยจัดทําคําสั่งแต่งต้ังและจัดส่งให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ของ

หน่วยงานสนับสนุนทราบ ท้ังนี้ แนวทางการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินของหน่วยงานสนับสนุน มีรายละเอียด

ดังต่อไปนี้

- กรรมการประเมินฯ อย่างน้อย 3 คน

- ประธานกรรมการประเมินฯ เป็นผู้ดํารงตําแหน่งระดับผู้อํานวยการ หัวหน้างานหรือเทียบเท่า

- กรรมการประเมินฯ เป็นบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัยที่ผ่านการอบรมตามหลักสูตรผู้ตรวจ

ประเมินคุณภาพภายในหน่วยงานสนับสนุน ที่จัดโดยสํานักงานประกันคุณภาพและได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน

คุณภาพของมหาวิทยาลัย

การดําเนินการระหว่างการตรวจเย่ียมเพ่ือประเมินคุณภาพ

1.เปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนได้ร่วมรับฟังคณะกรรมการประเมินคุณภาพชี้แจงวัตถุประสงค์และวิธีการ

ประเมินของการตรวจ

2.บุคลากรเตรียมพร้อมสําหรับการนําเสนอ หรือตอบคําถาม หรือรับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ

3.จัดให้มีผู้ประสานงานทําหน้าท่ีตลอดช่วงการตรวจ ทั้งนี้ เพื่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานที่

คณะกรรมการประเมินฯ ต้องการข้อมูลและเพื่อนําการเยี่ยมชมหน่วยงานภายในตลอดจนอํานวยความสะดวกอ่ืนๆ

4.ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินฯ ทํางานต่อหลังเวลาราชการ มีผู้ประสานงานของหน่วยงานที่รับตรวจ
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ส่วนหนึ่งอยู่ อํานวยความสะดวก

5.บุคลากรทุกคนมีโอกาสรับฟังการให้ข้อมูลจากคณะกรรมการประเมินฯ เมื่อสิ้นสุดการ ตรวจเย่ียม

ตลอดจนเปิดโอกาสให้ซักถามหรือขอความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม

การดําเนินการภายหลังการประเมินคุณภาพ

ผู้บริหารหน่วยงานสนับสนุน รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง นําผลการประเมินและข้อเสนอแนะเข้าสู่การ

ประชุมเพื่อวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการดําเนินภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอาจจัดทําเป็นแผนพัฒนาใน

การแก้ไขจุดท่ีควรปรับปรุง และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา เพ่ือให้สามารถติดตามตรวจสอบผลการพัฒนาได้

อย่างต่อเนื่อง
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บทท่ี 2

นิยามศัพท์

การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้มาใช้ บริการจะต้องมีหลัก
ยึดถือปฏิบัติ มิใช่ว่า การให้ความช่วยเหลือ หรือการทําประโยชน์ต่อผู้มาใช้บริการ จะ เป็นไปตามใจของเราผู้ซึ่ง
เป็นผู้ให้บริการ (ท่ีมา : https://www.stou.ac.th/offices/Oce/kmoce1/)

การออกแบบกระบวนการทํางาน หมายถึงการออกแบบประบวนการอาจรวมถึงความจําเป็นที่ต้องสรร

สร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี

ความจําเป็นที่ต้องนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบอัตโนมัติขั้นสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนค

ลาวด์

ข้ันตอนสร้างความผูกพันในองค์กรมี 10 ข้อ ดังนี้(ท่ีมา:https://www.softbankthai.com/Article/Detail/21457)

1. เอาผลงานเป็นที่ตั้ง ความผูกพันองค์กรไม่ได้ขึ้นอยู่กับความพึงพอใจของพนักงาน ดังนั้น สิ่งสุดท้ายท่ี
คุณต้องการ คือการมีพนักงานที่พึงพอใจในองค์กรแต่ทําผลงานได้ต่ํากว่ามาตรฐาน

2. เริ่มที่ผู้บริหารก่อน ผลการศึกษามากมายแสดงว่า ผู้ท่ีจะสร้างความผูกพันองค์กรได้ดีคือบุคคลในระดับ
บริหาร ผู้จัดการ หัวหน้างาน และพนักงานอาวุโส ต้องสร้างวัฒนธรรมองค์กรที่พนักงานเห็นคุณค่าของการเป็น
ส่วนหนึ่งขององค์กร

3. สร้างความผูกพันกับหัวหน้างาน อย่าให้พนักงานท่ีเข้ามาร่วมงานกับบริษัทท่ีดี ต้องออกจากงาน
เพราะหัวหน้างานที่ไม่ดี

4. โฟกัสที่การสื่อสาร ผู้นําที่ประสบความสําเร็จตระหนักถึงความสําคัญของการสื่อสาร ซึ่งเป็นเครื่องมือ
สําคัญในการสร้างความผูกพัน ยิ่งสื่อสาร ยิ่งเข้าใจและผูกพัน

5. สร้างความผูกพันเฉพาะบุคคล คุณควรปฏิบัติต่อพนักงาน ในรูปแบบที่เหมาะสมกับแต่ละบุคคล ไม่ใช่
แค่ปฏิบัติในแบบที่คุณอยากได้รับการปฏิบัติ แต่ควรปฏิบัติกับพนักงานแต่ละคนในแบบที่เขาต้องการได้รับการ
ปฏิบัติต่างหาก

6. สร้างวัฒนธรรมที่เต็มไปด้วยแรงจูงใจ คุณไม่สามารถจูงใจพนักงานในระยะยาวได้ ถ้าไม่สร้าง
วัฒนธรรมเช่นนั้นขึ้นมา

7. สร้างวิธีการให้คําแนะนําติชม บริษัทจําเป็นต้องถามพนักงานว่าเขาคิดอะไร โดยใช้แบบสํารวจเพ่ือ
ประเมินความผูกพันที่พนักงานมีต่อองค์กร

8. เสริมแรงและให้รางวัลกับพฤติกรรมที่ดี พนักงานจะได้รับแรงจูงใจจากความสําเร็จ ไม่ใช่เงิน เพราะ
เงินไม่อาจสร้างความผูกพันได้หากเขารู้สึกว่าไม่ได้รับความยุติธรรม

9. คอยสนับสนุนและชี้ทาง ไม่ว่าจะเป็นพนักงานหรือผู้บริหาร ต่างก็ทํางานเพื่อความสําเร็จทั้งคู่ ผู้นําจึง
จําเป็นต้องคอยติดตามผลงาน และช้ีทางให้แก่พนักงานเดินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง และส่งเสริมในสิ่งท่ีเขาทําได้ดี

10. จ้างคนที่เหมาะกับวัฒนธรรมองค์กร ท้ายท่ีสุด แม้ว่าคุณจะคัดสรรคนเก่ง ท่ีมีพื้นฐานการศึกษาดี
ทักษะเลิศ แต่หากคนๆ นั้นไม่เหมาะกับองค์กรก็ยากท่ีเขาจะผูกพันและรักองค์กร

ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ คือ ความรู้สึก อารมณ์ ท่ีมีความสุข ความยินดี ทางจิตใจท่ีเกิดข้ึนเป็น

ผู้รับบริการ ซ่ึงความรู้สึกดังกล่าวเกิดจาก การท่ีผู้รับบริการได้รับการตอบสนองความต้องการเป็นผู้ตอบสนองเอง

https://www.stou.ac.th/offices/Oce/kmoce1/)
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หรือผู้อื่นตอบสนองให้ ความพึงพอใจจะเกิดข้ึนระดับใดขึ้นอยู่กับปริมาณการรับสนองความต้องการท่ีเกิดข้ึนได้

ครบถ้วน เพียงใด(ท่ีมา : https://digital_collect.lib.buu.ac.th/dcms/files//53930109/chapter2.pdf)

คณะกรรมการประจําหน่วยงาน คือ คณะกรรมการที่หน่วยงานจัดตั้งขึ้น ซึ่งอาจจะมีบุคคลภายนอก

หน่วยงานหรือไม่มีก็ได้

ความสุขในการทํางาน คือ การรับ รู้ทางอารมณ์ของพนักงานในทางที่ ดีต่อภารกิจที่ ได้ รับ
มอบหมาย สามารถเกิดได้จากหลากหลายสาเหตุ เช่น การได้รับการยกย่อง การยอมรับ ความม่ันคง
ความก้าวหน้า หรือแม้กระทั่งความปลอดภัยในการทํางาน รวมไปถึงปัจจัยทางด้านบุคคล เช่น เพื่อนร่วมงานท่ีดี
หรือหัวหน้างานที่เมตตา ซ่ึงทั้งหมดเป็นความรู้สึกที่เกิดขึ้นภายในจิตใจ โดยความสุขในท่ีทํางานประกอบไปด้วย

1.ความรื่นรมย์ในการทํางาน (Arousal) เป็นความรู้สึกสนุกขณะทํางานโดยไม่มีความรู้สึกวิตกกังวลใดๆ

2.ความพึงพอใจในงาน (Pleasure) เป็นความรู้สึกพอใจขณะทํางาน โดยไม่มีความทุกข์ใจในการปฏิบัติตน

3.ความกระตือรือร้นในการทํางาน (Self-validation) เป็นความรู้สึกอยากทํางาน เต็มไปด้วยความ
ตื่นตัวและมีชีวิตชีวา (ท่ีมา : https://th.hrnote.asia/tips/workplace-happiness-210708/#I)

SOP (Standard Operating Procedure) คือชุดคําสั่งหรือแนวทางการทํางานท่ีถูกกําหนดขึ้นให้เป็น

มาตรฐานในกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร ทั้งงานกิจวัตร งานเพิ่มประสิทธิภาพ การควบคุมคุณภาพ ฯลฯ อย่าง

เป็นแบบแผน เป็นข้ันเป็นตอนเพื่อให้ทุกคนในองค์มีมาตรฐานการทํางานร่วมกัน โดยมักระบุว่า “ใคร” ต้องทํา

“อะไร” “เม่ือไหร่” “อย่างไร”

SOP โดยพ้ืนฐานควรมีส่วนประกอบหลักดังนี้

จุดประสงค์: SOP ควรระบุจุดประสงค์ของงานอย่างชัดเจน รวมถึงเป้าหมายของงาน หรืออาจจะรวมไป

ถึงปัญหาท่ี SOP ตัวนี้สามารถแก้ไขได้

ขั้นตอน: SOP ระบุแนวทางว่าจะทํางานนั้น ๆ ให้สําเร็จได้อย่างไร โดยแจกแจงเป็นขั้นเป็นตอน

เรียงลําดับชัดเจน เพื่อให้เข้าใจง่าย

ขอบเขตของงาน: SOP ควรระบุขอบเขตของงานเพ่ือให้ SOP แต่ละตัวไม่ก้าวก่ายกัน

ผู้รับผิดชอบ: แม้ SOP จะดีอย่างไร แต่หากไม่รู้ผู้รับผิดชอบในงานนั้น ๆ จะทําให้พนักงานแต่ละคนคิด

ว่านี่อาจไม่ใช่งานท่ีเขาต้องทํา เกิดปัญหาท่ีว่ามี SOP แต่ไม่มีผู้ปฏิบัติ

ความแตกต่างระหว่าง SOP และ WI (Work Instruction)
หลักจากเราได้รู้ไปแล้วว่า SOP คืออะไร อีกหนึ่งส่ิงที่คล้ายกันคือ WI (Work Instruction) ที่หลายคนคิด

ว่ามันคือตัวเดียวกัน ความจริงแล้ว WI หรือในภาษาไทยคือ คู่มือการทํางาน (Work Instruction หรือ WI) คือ

รายละเอียดท่ีมากขึ้นและเช่ือมโยงกับ SOP โดย WI จะอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมของกระบวนการย่อย ๆ ของ

การทํางานท่ีมากกว่า SOP และ WI สามารถมีไว้ติดประจําท่ีหน้างานเลยก็ได้ เพราะ WI จะเป็นตัวบอกว่าพนักงาน

ท่ีประจํา ณ จุดนั้น ๆ ควรทําอะไรบ้าง สามารถเขียนให้เข้าใจยิ่งขึ้นได้ดังนี้

https://th.hrnote.asia/tips/workplace-happiness-210708/#I)
https://teachme-biz.com/blog/manual-gyoumu-i/
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SOP อยู่ในระดับบน (Top Layer): อธิบายแนวทางปฏิบัติในสถานการณ์ต่าง ๆ
WI อยู่ในระดับล่าง (Lowest Layer): อธิบายงานย่อยที่จะต้องทํา เฉพาะเจาะจงไปที่การปฏิบัติงานจริง

ในแต่ละส่วน (ท่ีมา : https://teachme-biz.com/blog/whatissop/)

ระบบสารสนเทศ หมายถึง ระบบสารสนเทศช่วยในการดําเนินงานโดยการทําให้กระบวนการทํางาน

อัตโนมัติ, เพิ่มประสิทธิภาพการตัดสินใจ, และสนับสนุนการสื่อสารในองค์กร นอกจากน้ียังช่วยลดข้อผิดพลาด, ทํา

ให้การประมวลผลข้อมูลรวดเร็วขึ้น, และให้ข้อมูลท่ีทันสมัยเพื่อใช้ในการวางแผนกลยุทธ์และการบริหารงานใน

ระดับต่างๆ

ส่งเสริมค่านิยม หมายถึง การสนับสนุน ชักชวน หรือกระตุ้นให้บุคคลหรือกลุ่มคนยึดถือและปฏิบัติตาม
หลักการ ความเชื่อ หรือพฤติกรรมท่ีถือว่ามีคุณค่าและเป็นท่ีพึงประสงค์ โดยจุดมุ่งหมายเพ่ือสร้างแนวทางปฏิบัติ
ร่วมกัน เพื่อให้บรรลุเป้าหมายท่ีต้องการ ไม่ว่าจะเป็นการส่งเสริมในระดับบุคคล องค์กร หรือสังคม

https://teachme-biz.com/blog/whatissop/)
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บทท่ี 3

ตัวช้ีวัดพื้นฐาน

บทนี้เป็นรายละเอียดตัวช้ีวัดพื้นฐานของหน่วยงานสนับสนุน ซึ่งเป็นภารกิจหลักที่ทุกหน่วยงาน

จะต้องดําเนินการเร่ิมตั้งแต่การวางแผน การปฏิบัติงานตามแผน ตลอดจนระบบประกันคุณภาพ ที่มุ่งสะท้อน

กระบวนการและผลของการดําเนินงานของหน่วยงานในภารกิจหลักท่ีจะนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง

โดยแบ่งออกเป็น 2 องค์ประกอบ ดังนี้ องค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวชี้วัด และองค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัด

เฉพาะของหน่วยงาน

องค์ประกอบ
เกณฑ์

ข้อท่ี
รายละเอียดตัวช้ีวัด

องค์ประกอบที่ 1 กลุ่ม

มาตรฐานตัวช้ีวัด

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงาน

ของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึง การออกแบบกระบวนการ

รวมถึงความจําเป็นที่ต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็ม

รูปแบบ เนื่องจากมีการเปล่ียนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความ

จํา เป็นที่ ต้องนํ า เทคโนโลยีดิ จิทัลมาใ ช้ เ ช่น ระบบอัตโนมัติ ข้ันสู ง

ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อ

ต่อไป)

1 ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ ใช้บริการ และนํา

ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุง

การดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้ วัดของ

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน

อย่างน้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา
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องค์ประกอบ
เกณฑ์

ข้อท่ี
รายละเอียดตัวช้ีวัด

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 (โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมิน

บุคลากรทุกคนในหน่วยงาน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

6 มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพื่อเพิ่ม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

7 หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย

โดยมีข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

หมายเหตุ นิยามศัพท์ อยู่ในบทที่ 2 หน้าท่ี 8-10
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บทท่ี 4

ตัวช้ีวัดเฉพาะ

บทนี้เป็นรายละเอียดตัวชี้วัดในองค์ประกอบที่ 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน ซึ่งจะเป็นผลการ

ดําเนินงานตามภารกิจหลักของหน่วยงานซึ่งตัวช้ีวัดในองค์ประกอบน้ีเป็นตัวช้ีวัดท่ีสะท้อนถึงระดับคุณภาพของ

ผลการดําเนินงานตามภารกิจเฉพาะของหน่วยงานสนับสนุน ได้แก่

หน่วยงานสนับสนุน ตัวช้ีวัด หมายเหตุ

สํานักงานคณบดี 1.บุคลากรที่มี คุณสมบั ติ เ ข้า สู่ตํ าแหน่งมีการ จัดทํา คู่มือการ

ปฏิบัติงาน รายบุคคล

2.ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนาความรู้หรือทักษะ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องการปฏิบัติงานและมีการนําความรู้จากการพัฒนา

ทักษะวิชาชีพไปใช้เพื่อพัฒนาหน่วยงาน (เฉพาะบุคลากรสาย

สนับสนุนตามโครงสร้ า งของสํ านักงานคณบดี/ สํ านักงาน

โรงพยาบาลสัตว์)

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 14

สํ านั ก ง านตรวจสอบ

ภายใน

1.การทบทวนกฎบัตรประจําปีและมีประเด็นสําคัญ ครบถ้วนตามท่ี

กรมบัญชีกลางกําหนด

2.ระดับความสําเร็จการตรวจสอบภายในเป็นไป ตามแผนการ

ตรวจสอบประจําปี

3.ร้อยละของบุคลากรท่ีได้รับการอบรมด้านการตรวจสอบภายใน

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 15

ห น่ ว ย ง า น ภ า ย ใ ต้

สํานักงานอธิการบดี

หน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดี มี 16 หน่วยงาน รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 16-25
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักงานคณบดี

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

1 บุคลากรที่มีคุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่งมีการจัดทําคู่มือการ

ปฏิบัติงาน รายบุคคล

หมายเหตุ :ความสมบูรณ์ของแต่ละบทต้องเป็นไปตาม

ประกาศ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

เร่ือง โครงร่างการเขียน ผลงานการขอกําหนดระดับ

ตํ า แ ห น่ ง แ ล ะ แ ต่ ง ตั้ ง ข้ า ร า ช ก า ร พ ล เ รื อ น ใ น

สถาบันอุดมศึกษา และพนักงานในสถาบันอุดมศึกษา

ตําแหน่ง ประเภทวิชาชีพเฉพาะ หรือเช่ียวชาญเฉพาะ

ประกาศ ณ วันท่ี 28 มิถุนายน พ.ศ. 2566

- 5 บท = 5 คะแนน

- 4 บท = 4 คะแนน

- 3 บท = 3 คะแนน

- 2 บท = 2 คะแนน

- 1 บท = 1 คะแนน

วิธีคิดคะแนนข้อท่ี 1

ผลรวมคะแนนรายบุคคล /จํานวนบุคลากรท่ี

มีคุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่ง = คะแนนข้อที่ 1

2 ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนาความรู้หรือ

ทักษะ วิชาชีพที่เก่ียวข้องการปฏิบัติงานและมีการนํา

ความรู้จากการพัฒนา ทักษะวิชาชีพไปใช้เพื่อพัฒนา

หน่วยงาน (เฉพาะบุคลากรสายสนับสนุนตามโครงสร้าง

ของสํานักงานคณบดี/ สํานักงานโรงพยาบาลสัตว์)

- ร้อยละ 100 = 5 คะแนน

- ≥ ร้อยละ 95 = 4 คะแนน

- ≥ ร้อยละ 90 = 3 คะแนน

- ≥ ร้อยละ 85 = 2 คะแนน

- ≥ ร้อยละ 80 = 1 คะแนน
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักงานตรวจสอบภายใน

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

1 ระยะเวลาการทบทวนกฎบัตรที่ได้รับการ

อนุมัติจากสภามหาวิทยาลัยเป็นไปตาม

กําหนด

- ภายในเดือน ก.ย. = 5 คะแนน

- ภายในเดือน ต.ค. = 4 คะแนน

- ภายในเดือน พ.ย. = 3 คะแนน

- ภายในเดือน ธ.ค. = 2 คะแนน

- หลังจากเดือน ธ.ค. = 1 คะแนน

2 ระดับความสําเร็จการตรวจสอบภายใน

เป็นไป ตามแผนการตรวจสอบประจําปี

- มากกว่าร้อยละ 80 = 5 คะแนน

- มากกว่าร้อยละ 70 = 4 คะแนน

- มากกว่าร้อยละ 60 = 3 คะแนน

- มากกว่าร้อยละ 50 = 2 คะแนน

- น้อยกว่าร้อยละ 50 = 1 คะแนน

3 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการอบรมด้าน

การตรวจสอบภายใน

- ร้อยละ 100 ของนักตรวจสอบภายใน = 5 คะแนน

- ร้อยละ 75 ของนักตรวจสอบภายใน = 4 คะแนน

- ร้อยละ 50 ของนักตรวจสอบภายใน = 3 คะแนน

- ร้อยละ 25 ของนักตรวจสอบภายใน = 2 คะแนน

- น้อยกว่าร้อยละ 25 ของนักตรวจสอบภายใน = 1 คะแนน
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ภายใต้ของสํานักงานอธิการบดี

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

1.หน่วยงานภายใต้สํานักงานอธิการบดี มีจํานวน 11 หน่วยงาน

สํานักงานประกันคุณภาพ

1 ร้อยละการดําเนินการตามแผนงานของ
สํานักงานประกันคุณภาพ

- มากกว่าร้อยละ 90 ข้ึนไป = 5 คะแนน
- ร้อยละ 80-89 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 70-79 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 60-69 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 50-59 = 1 คะแนน
หมายเหตุ คิดจาก จํานวนกิจกรรมท่ีดําเนินการเสร็จ*100/
จํานวนกิจกรรมท้ังหมด

2 ร้อยละการบริหารจัดการความเสี่ยงใน

ระดับมหาวิทยาลัยท่ีลดลงอยู่ในระดับท่ี

ยอมรับได้มากกว่าร้อยละ 70 ข้ึนไป

- ร้อยละ 70 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 30-39 = 1 คะแนน

3 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ของมหาวิทยาลัย ไม่น้อยกว่า 95 คะแนน

- 95 คะแนน ข้ึนไป = 5 คะแนน
- 90-94 คะแนน = 4 คะแนน
- 85-89 คะแนน = 3 คะแนน
- 80-84 คะแนน = 2 คะแนน
- 75-79 คะแนน = 1 คะแนน

สํานักงานบัณฑิตศึกษา

1 ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําฐานข้อมูล

วิทยานิพนธ์

- ร้อยละ 65 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 61-64.9 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 55-60.9 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-54.9 = 2 คะแนน

- ต่ํากว่าร้อยละ 50 = 1 คะแนน

หมายเหตุ คิดจากจํานวนนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาในปี

การศึกษาท่ีประเมิน
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ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

2 ร้อยละความสําเร็จในการจัดทําฐานข้อมูล

อาจารย์ท่ีปรึกษา

- ร้อยละ 65 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 61-64.9 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 55-60.9 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-54.9 = 2 คะแนน

- ต่ํากว่าร้อยละ 50 = 1 คะแนน

หมายเหตุ คิดจากจํานวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียนเรียนรายวิชา

วิทยานิพนธ์ การค้นคว้าอิสระ/ดุษฎีนิพนธ์

3 ร้อยละการเพ่ิมของจํานวนนักศึกษาใหม่

ของหลักสูตรปริญญาโท และปริญญาเอก

- ร้อยละ 45 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 41-44.9 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 38-40.9 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 35-37.9 = 2 คะแนน

- ต่ํากว่าร้อยละ 35 = 1 คะแนน

หมายเหตุ เทียบกับปีการศึกษาปัจจุบัน และย้อนหลัง 2 ปี

การศึกษา

สํานักงานกฎหมาย

1 จํานวนครั้งที่เกิดความผิดพลาดในการ
ตรวจสอบเอกสาร(สัญญา,ร่างประกาศ/
ระเบียบ/ข้อบังคับ)

- ไม่เกิน 2 ครั้ง = 5 คะแนน
- 3 ครั้ง = 4 คะแนน
- 4 ครั้ง = 3 คะแนน
- 5 ครั้ง = 2 คะแนน
- มากกว่า 6 ครั้ง = 1 คะแนน
หมายเหตุ คิดจากสัญญา,ร่างประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับท่ี
ได้รับการตรวจสอบ

2 ร้อยละของหนังสือท่ีมีการรับเข้าไม่สูญหาย - มากกว่าร้อยละ 90 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 80-89 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 1 คะแนน

3 จํานวนคดีในการติดตามและค้นหาเอกสาร - 5 คดีข้ึนไป = 5 คะแนน

- 4 คดี = 4 คะแนน

- 3 คดี = 3 คะแนน
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ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

- 2 คดี = 2 คะแนน

- 1 คดี = 1 คะแนน

4 จํานวนบุคลากรเข้ารับการอบรมกฎหมาย

เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพ

- จํานวน 5 คนขึ้นไป = 5 คะแนน

- จํานวน 4 คน = 4 คะแนน

- จํานวน 3 คน = 3 คะแนน

- จํานวน 2 คน = 2 คะแนน

- จํานวน 1 คน = 1 คะแนน

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย

1 ร้อยละความสําเร็จของการจัดการประชุม
สภา มหาวิทยาลัย มีความถูกต้อง ครบถ้วน
และ ทันเวลา

- มากกว่าร้อยละ 90 = 5 คะแนน
- ร้อยละ 80 - 89 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 70 - 79 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 60 - 69 = 2 คะแนน
- เท่ากับหรือน้อยกว่าร้อยละ 59 = 1 คะแนน

2 ร้ อ ยละกา รดํ า เ นิ น ง านต ามแผนของ

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย

- มากกว่าร้อยละ 90 ข้ึนไป = 5 คะแนน
- ร้อยละ 80-89 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 70-79 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 60-69 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 50-59 = 1 คะแนน

สํานักงานโครงการอันเนื่องมาจาก
พระราชดําริ

1 ร้อยละจํานวนโครงการที่ผ่านการพิจารณา

จากคณะกรรมการโครงการอนุ รัก ษ์

พันธุกรรมพืชอันเนื่องมาจากพระราชดําริฯ

(อพ.สธ.)

- ร้อยละ 80 -ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน

2 ร้อยละการดําเนินงานโครงการตามแผน

ปฏิบัติงานประจําปีท่ีผ่านการพิจารณาจาก

โ ค ร ง ก า ร อ นุ รั ก ษ์ พั น ธุ ก ร ร ม พื ช อั น

เนื่องมาจากพระราชดําริฯ (อพ.สธ.)

- ร้อยละ 80 -ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน
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ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

3 ร้อยละ ความสําเร็จของแกนนําสมาชิก TO

BE NUMBER ONE ในการเข้าร่วมกิจกรรม

- ร้อยละ 80 -ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน

4 จํานวนของการขยายเครือข่ายชมรม TO

BE NUMBER ONE

- จํานวน 5 ชมรม =5 คะแนน

- จํานวน 4 ชมรม =4 คะแนน

- จํานวน 3 ชมรม =3 คะแนน

- จํานวน 2 ชมรม =2 คะแนน

- จํานวน 1 ชมรม =1 คะแนน

ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ

1 จํานวนแผนธุรกิจที่ผู้ประกอบการได้รับเพ่ือ

นําไปต่อยอดธุรกิจ

- 5 แผนข้ึนไป = 5 คะแนน

- 4 แผน = 4 คะแนน

- 3 แผน = 3 คะแนน

- 2 แผน = 2 คะแนน

- 1 แผน = 1 คะแนน

2 จํานวนผู้ประกอบการท่ีได้รับการพัฒนา

ผลิตภัณฑ์และเข้าสู่กระบวนการผลิตต่อปี

การศึกษา

- 5 ผู้ประกอบข้ึนไป = 5 คะแนน

- 4 ผู้ประกอบ = 4 คะแนน

- 3 ผู้ประกอบ = 3 คะแนน

- 2 ผู้ประกอบ = 2 คะแนน

- 1 ผู้ประกอบ = 1 คะแนน

3 จํานวนกิจกรรมสร้างความตระหนักสู่การ

เ ป็ น ผู้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร ภ า ย ใ น

ส ถ าบั น อุ ด ม ศึ ก ษ า ใ ห้ แ ก่ นั ก ศึ ก ษ า

คณาจารย์บุคลากรทั้งภายในและภายนอก

ต่อปีการศึกษา

- 5 กิจกรรมข้ึนไป = 5 คะแนน

- 4 กิจกรรม = 4 คะแนน

- 3 กิจกรรม = 3 คะแนน

- 2 กิจกรรม = 2 คะแนน

- 1 กิจกรรม = 1 คะแนน
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ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน

ศูนย์บูรณาการข้อมูลเพ่ือขับเคล่ือน

ยุทธศาสตร์ เขตพ้ืนท่ีกรุงเทพ

1 ร้อยละความสําเร็จในการจ่ายงบประมาณ

เป็นไปตามเป้าหมาย

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน

2 ร้อยละของบุคลากรเข้าอบรมพัฒนาความรู้

และทักษะวิชาชีพที่เก่ียวข้องกับการปฏิบัติ

- ร้อยละ 100 = 5 คะแนน

- ร้อยละ 95 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 90 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 85 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 80 = 1 คะแนน

ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการ

เป็นผู้ประกอบการอย่างย่ังยืน

1 จํานวนผลิตภัณฑ์ที่ต่อยอดจากงานวิจัยต่อปี

การศึกษา

- 5 ผลิตภัณฑ์ = 5 คะแนน

- 4 ผลิตภัณฑ์ = 4 คะแนน

- 3 ผลิตภัณฑ์ = 3 คะแนน

- 2 ผลิตภัณฑ์ = 2 คะแนน

- 1 ผลิตภัณฑ์ = 1 คะแนน

2 จํ า น วนค รั้ ง ใ น ก า ร นํ า ผลิ ตภั ณฑ์ จ าก

ผลงานวิจัยและนวัตกรรม ไปถ่ายทอดองค์

ความรู้ให้แก่ชุมชนต่อปีการศึกษา

- 5 คร้ัง = 5 คะแนน

- 4 คร้ัง = 4 คะแนน

- 3 คร้ัง = 3 คะแนน

- 2 คร้ัง = 2 คะแนน

- 1 คร้ัง = 1 คะแนน

สถาบันวิจัยพลังงานบริสุทธิ์เพื่อการ

พัฒนาที่ย่ังยืน

1 ร้อยละค่าใช้จ่ายท่ีลดลงต่อหน่วยพลังงาน
อย่างมีประสิทธิภาพ

- ร้อยละ 20 = 5 คะแนน
- ร้อยละ 15 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 10 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 5 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 3 = 1 คะแนน
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2 จํานวนโครงการ/กิจกรรม/วิธีการ ให้
ความรู้เพื่อส่งเสริมการพัฒนาและการใช้
พลังงานอย่างมีประสิทธิภาพ

- 5 เรื่อง = 5 คะแนน
- 4 เรื่อง = 4 คะแนน
- 3 เรื่อง = 3 คะแนน
- 2 เรื่อง = 2 คะแนน
- 1 เรื่อง = 1 คะแนน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ

1 ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุน ดําเนินงาน

และประสานงานในฝ่ายต่าง ๆ ตามภารกิจ

ที่ได้รับมอบหมายได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ถูกต้องทันเวลา (ประเมินโดยหัวหน้างาน)

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70 - 79 ข้ึนไป = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60 - 69 ข้ึนไป = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50 - 59 ข้ึนไป = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40 - 49 ข้ึนไป = 1 คะแนน

หมายเหตุ คิดคะแนนจากบุคลากรสายสนับสนุนของ

หน่วยงาน

2 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการด้าน

การ พัฒนาอาคารสถานที่ ใ ห้ สะอาด

ปลอดภัย พร้อมใช้และมีการบํารุงรักษา

ระบบต่าง ๆ ของอาคารสถานท่ีให้อยู่ใน

สภาพที่พร้อมให้บริการ

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70 - 79 ข้ึนไป = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60 - 69 ข้ึนไป = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50 - 59 ข้ึนไป = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40 - 49 ข้ึนไป = 1 คะแนน

3 ร้อยละความสําเร็จของตัวชี้วัดที่หน่วยงาน

ดําเนินการบรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปีของหน่วยงาน

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70 - 79 ข้ึนไป = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60 - 69 ข้ึนไป = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50 - 59 ข้ึนไป = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40 - 49 ข้ึนไป = 1 คะแนน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย

1 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อ

การให้บริการด้านสาธารณูปโภคและสภาพ

กายภาพ

- ร้อยละ 85 ข้ึนไป = 5 คะแนน
- ร้อยละ 80-84 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 70-79 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 60-69 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 50-59 = 1 คะแนน
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2 ร้อยละความสําเร็จของการแลกเปลี่ยนองค์

ความรู้เพื่อสร้างแนวปฏิบั ติที่ ดีภายใน

หน่วยงาน และแนวปฏิบัติที่ดีถูกนําไปใช้ใน

การปรับปรุงกระบวนงานหรือการพัฒนา

ตนเอง

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน
- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน

3 ร้อยละความสําเร็จของการดําเนินงาน ตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําปีของหน่วยงาน

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน

- ร้อยละ 70-79 = 4 คะแนน

- ร้อยละ 60-69 = 3 คะแนน

- ร้อยละ 50-59 = 2 คะแนน

- ร้อยละ 40-49 = 1 คะแนน

2.ประเภทการจัดการการเรียนการสอน มีจํานวน 1 หน่วยงาน (สถาบันนวัตกรรมเพ่ือการศึกษาและการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต)

1.สํานักงานนวัตกรรมเพื่อการศึกษาและ

การเรียนรู้ตลอดชีวิต

1 ร้อยละการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
ราชการประจําปีของสถาบันนวัตกรรม
การศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

- ร้อยละ 80 ข้ึนไป = 5 คะแนน
- ร้อยละ 75-79 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 70-74 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 65-69 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 60-64 = 1 คะแนน

2 จํานวนหลักสูตรระยะสั้นที่ได้รับการรับรอง
ให้สามารถสะสมหน่วยกิตในระบบคลัง
หน่วยกิตได้

- จํานวน 5 หลักสูตร =5 คะแนน
- จํานวน 4 หลักสูตร = 4 คะแนน
- จํานวน 3 หลักสูตร = 3 คะแนน
- จํานวน 2 หลักสูตร = 2 คะแนน
- จํานวน 1 หลักสูตร = 1 คะแนน

3 จํานวนส่ือการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ที่ มี
คุณภาพและสอดคล้องกับหลักสูตรยุคใหม่
ภาย ใต้ ก าร เ รี ยนการสอนผ่ านระบบ
E-learning ต่อปีการศึกษา

- 5 สื่อ ข้ึนไป = 5 คะแนน
- 4 สื่อ = 4 คะแนน
- 3 สื่อ = 3 คะแนน
- 2 สื่อ = 2 คะแนน
- 1 สื่อ = 1 คะแนน
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3.ประเภทหน่วยงานตามยุทธศาสตร์และจัดหารายได้ มีจํานวน 4 หน่วยงาน (ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและ

ทดสอบวัสดุวิศวกรรม,สํานักงานยุทธศาสตร์,ศูนย์สมุนไพรทางเลือก,สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก)

1.ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุ

วิศวกรรม

1 จํานวนครั้งในการให้บริการทดสอบวัสดุ

วิศวกรรมให้ถูกต้องตามหลักวิชาชีพ

- 5 ครั้งข้ึนไป /ปีการศึกษา = 5 คะแนน
- 4 ครั้ง/ปีการศึกษา = 4 คะแนน
- 3 ครั้ง/ปีการศึกษา = 3 คะแนน
- 2 ครั้ง/ปีการศึกษา = 2 คะแนน
- 1 ครั้ง/ปีการศึกษา = 1 คะแนน

2 ร้อยละของรายได้เป็นไปตามแผนที่กําหนด

ในการดําเนินงาน

- ร้อยละ 100 = 5 คะแนน
- ร้อยละ 90-99 = 4 คะแนน
- ร้อยละ 80-89 = 3 คะแนน
- ร้อยละ 70-79 = 2 คะแนน
- ร้อยละ 60-69 = 1 คะแนน

2.สํานักงานยุทธศาสตร์

1 จํานวนโครงการ/กิจกรรมด้านทํานุบํา รุง

ศ า ส น า แ ล ะ วั น สํ า คั ญ ข อ ง ช า ติ

พระมหากษัตริย์ ศิลปวัฒนธรรม ภูมิปัญญา

ท้องถ่ินและความเป็นไทยท่ีดําเนินการได้

บรรลุตามวัตถุประสงค์และกลุ่มเป้าหมาย

- 12 โครงการ/กิจกรรมข้ึนไป = 5 คะแนน

- 9-11 โครงการ/กิจกรรม = 4 คะแนน

- 7-8 โครงการ/กิจกรรม = 3 คะแนน

- 4-6 โครงการ/กิจกรรม = 2 คะแนน

- 1-3 โครงการ/กิจกรรม = 1 คะแนน

หมายเหตุ จํานวน 12 กิจกรรม/โครงการ ต่อปีการศึกษา

2 จํานวนหน่วยงานท่ีได้ประชาสัมพันธ์การจัด

กิ จกรรม/โครงการหน่ วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย

- 40 หน่วยงาน ข้ึนไป = 5 คะแนน

- 31- 39 หน่วยงาน = 4 คะแนน

- 21- 30 หน่วยงาน = 3 คะแนน

- 11- 20 หน่วยงาน = 2 คะแนน

- 1- 10 หน่วยงาน = 1 คะแนน

3 จํานวนโครงการ/กิจกรรมมุ่งเน้นการหา

รายได้ ท่ีตอบสนองต่อยุทธศาสตร์ของ

หน่วยงาน

- 5 โครงการ/กิจกรรม ข้ึนไป =5 คะแนน

- 4 โครงการ/กิจกรรม = 4 คะแนน

- 3 โครงการ/กิจกรรม = 3 คะแนน

- 2 โครงการ/กิจกรรม = 2 คะแนน

- 1 โครงการ/กิจกรรม = 1 คะแนน
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3.ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรทางเลือก

1 จํานวนช่องทางการเผยแพร่ เกี่ยวกับ

นวัตกรรมสมุนไพรท่ีมีอยู่สู่ชุมชนและสังคม

- 5 ช่องทาง = 5 คะแนน
- 4 ช่องทาง = 4 คะแนน
- 3 ช่องทาง = 3 คะแนน
- 2 ช่องทาง = 2 คะแนน
- 1 ช่องทาง = 1 คะแนน

2 จํานวนหน่วยงานท่ีมีการวิจัยร่วมกันท้ัง

ภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย

- 5 หน่วยงาน = 5 คะแนน
- 4 หน่วยงาน = 4 คะแนน
- 3 หน่วยงาน = 3 คะแนน
- 2 หน่วยงาน = 2 คะแนน
- 1 หน่วยงาน = 1 คะแนน

4.สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก

2 จํานวนผลงานวิจัยงานสร้างสรรค์ หรือ
นวัตกรรมด้านบัวที่เผยแพร่ (ตีพิมพ์/ได้รับ
ร า ง วั ล )ร ะ ดั บ ช า ติ ห รื อ น า น า ช า ติ

- 1 เรื่องเผยแพร่ = 5 คะแนน
- 1 เรื่องได้รับการตอบรับ = 4 คะแนน
- 1 เรื่องรอพิจารณาการตอบรับ = 3 คะแนน
- 1 เรื่องส่งหน่วยงานที่รับ = 2 คะแนน
- 1 เรื่องโครงร่างบทความวิจัย = 1 คะแนน
หรือ
- 1 รางวัลระดับนานาชาติ = 5 คะแนน
- บัวส่งเข้าประกวด 3 สายพันธุ์ = 4 คะแนน
- บัวส่งเข้าประกวด 2 สายพันธุ์ = 3 คะแนน
- บัวเตรียมส่งเข้าประกวด 3 สายพันธุ์ = 2 คะแนน
- บัวเตรียมส่งเข้าประกวด 2 สายพันธุ์ = 1 คะแนน

3 จํานวนเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการ
ด้านบัว ภายในประเทศหรือต่างประเทศ

- 2 เครือข่าย = 5 คะแนน
- 1 เครือข่ายต่างประเทศ = 4 คะแนน
- 1 เครือข่ายภายในประเทศ = 3 คะแนน
- อยู่ระหว่างการพิจารณาลงนาม = 2 คะแนน
- อยู่ระหว่างเจรจา = 1 คะแนน

4 จํานวนพันธุกรรมบัวที่เพ่ิมข้ึนในธนาคาร
พันธุกรรมบัวของสถาบัน

- 10 สายพันธ์ุขึ้นไป = 5 คะแนน
- 8–9 สายพันธ์ุ = 4 คะแนน
- 6–7 สายพันธ์ุ = 3 คะแนน
- 4–5 สายพันธ์ุ = 2 คะแนน
- 1–3 สายพันธ์ุ = 1 คะแนน
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5 จํานวนผู้เข้ารับบริการจากแหล่งเรียนรู้ด้าน
เกษตรพันธ์ุบัว และองค์ความรู้เกี่ยวกับบัว

- มากกว่า 800 คน = 5 คะแนน
- 600–799 คน = 4 คะแนน
- 400–599 คน = 3 คะแนน
- 200–399 คน = 2 คะแนน
- น้อยกว่า 200 คน = 1 คะแนน



คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

26

บทท่ี 5

การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ

การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองตามระบบประกันคุณภาพภายในแต่ละองค์ประกอบในบทที่ 3 และ 4

โดยแบ่งระดับคุณภาพออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่

คะแนนเฉล่ีย 0.00 - 1.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน

คะแนนเฉล่ีย 1.01 - 2.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุง

คะแนนเฉล่ีย 2.01 - 3.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับพอใช้

คะแนนเฉล่ีย 3.01 - 4.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดี

คะแนนเฉล่ีย 4.01 - 5.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดีมาก

วิธีคิดวิเคราะห์ผลการประเมิน

องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

องค์ประกอบที่ 1

กลุ่มมาตรฐาน

ตัวช้ีวัด

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของ

หน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการรวมถึง

ความจําเป็นที่ต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ

เนื่องจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความจําเป็นท่ีต้องนํา

เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบอัตโนมัติขั้นสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติกา

รบนคลาวด)์

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อต่อไป)

ผ่านและไม่

ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อเสนอแนะจาก

ผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจํา

หน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงาน

สนับสนุนอย่างต่อเนื่อง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่าง

น้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน
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องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90

(โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากรทุกคนใน

หน่วยงาน

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

6 มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพิ่ม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

1 คะแนน

7 หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการที่ส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย โดยมี

ข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบที่ 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนที่ได้ * 5/ 7 = คะแนนท่ีได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนน
เต็ม 5)

5 คะแนน

องค์ประกอบที่ 2

ตัวช้ีวัดเฉพาะ

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานที่มีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวน
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานทั้งหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี 2
(คะแนนเต็ม 5)/2 = ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)
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ภาคผนวก
1.แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)

2.แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสายสนับสนุน

3.แบบฟอร์มเอกสารสําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหน่วยงานสายสนับสนุน



คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operating Procedure, SOP)

(ช่ือหน่วยงาน)

ปีการศึกษา ………………

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก



คํานํา

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................................................



สารบัญ

เรื่อง หน้า

บทที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน

บทที่ 2 คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน



บทท่ี 1

ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน

1.ช่ือหน่วยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน

- ปรัชญา

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

- วิสัยทัศน์

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

- ปณิธาน

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

- เป้าหมาย

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................



- เอกลักษณ์

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

- อัตลักษณ์

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

- ประเด็นยุทธศาสตร์

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

4.โครงสร้างหน่วยงาน

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................



บทท่ี 2

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตําแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ

1.1 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ.......................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................

..........................................................................................................................................................................



ตัวอย่างการเขียน

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



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)ี

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



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)ี

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 (RMUTTO 01) (สําหรับหน่วยงาน)

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

รายงานการ
ประเมินตนเอง

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

องค์ประกอบท่ี 1
- มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงาน

ของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการ

รวมถึงความจําเป็นท่ีต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็ม

รูปแบบ เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความ

จํ า เ ป็น ท่ี ต้องนํ า เทคโนโลยี ดิจิ ทัลมาใ ช้ เ ช่น ระบบอัตโนมั ติขั้ น สู ง

ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อ

ต่อไป)

1.ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของ ผู้ใช้บริการ และนํา

ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุง

การดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของ

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน



รายงานการ
ประเมินตนเอง

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

องค์ประกอบท่ี 1
อย่างน้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 (โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากร

ทุกคนในหน่วยงาน

5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

6.มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

7.หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย

โดยมีข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวช้ีวัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

องค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน
1............................

ผลการรายงานการประเมินตนเอง (วิธีคิดเกณฑ์การประเมินดูคู่มือบทท่ี 5)
0.00 - 1.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
1.01 - 2.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุง
2.01 - 3.00 การดําเนินงานระดับพอใช้
3.01 - 4.00 การดําเนินงานระดับดี
4.01 - 5.00 การดําเนินงานระดับดีมาก

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)
เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวน
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานท้ังหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)
คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี
2 (คะแนนเต็ม 5)/2 = ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)
คะแนนการประเมินตนเอง
.........................คะแนน อยู่ในระดับ.................



การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ
การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองตามระบบประกันคุณภาพภายในแต่ละองค์ประกอบในบทท่ี 3 และ 4 โดยแบ่ง

ระดับคุณภาพออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่

คะแนนเฉลี่ย 0.00 - 1.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน

คะแนนเฉลี่ย 1.01 - 2.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุง

คะแนนเฉลี่ย 2.01 - 3.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับพอใช้

คะแนนเฉลี่ย 3.01 - 4.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดี

คะแนนเฉลี่ย 4.01 - 5.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดีมาก

วิธีคิดวิเคราะห์ผลการประเมิน

องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

องค์ประกอบท่ี 1

กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการรวมถึงความจําเป็นท่ี

ต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ เน่ืองจากมีการเปล่ียนแปลง

ของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความจําเป็นท่ีต้องนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบ

อัตโนมัติข้ันสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อต่อไป)

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ

มาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2

กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย

สํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

6 มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 1 คะแนน



องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

ประสิทธิผลในการทํางาน

7 หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย โดยมีข้อมูลเชิง

ประจักษ์โดยมีตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานที่มีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวนตัวช้ีวัด
ของหน่วยงานทั้งหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)/2
= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)



รายงานการประเมินตนเอง

ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปกีารศึกษา 2568

ช่ือหน่วยงาน........................................

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
( 1 มิถุนายน 2568 ถึง 31 พฤษภาคม 2569)



รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน

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

รายงานการ
ประเมินตนเอง

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

องค์ประกอบท่ี 1
- มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงาน

ของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการ

รวมถึงความจําเป็นท่ีต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็ม

รูปแบบ เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความ

จํ า เ ป็น ท่ี ต้องนํ า เทคโนโลยี ดิจิ ทัลมาใ ช้ เ ช่น ระบบอัตโนมั ติขั้ น สู ง

ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อ

ต่อไป)

1.ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของ ผู้ใช้บริการ และนํา

ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุง

การดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของ

มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

RMUTTO-QA-01-สําหรับหน่วยงานสนับสนุน



รายงานการ
ประเมินตนเอง

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

องค์ประกอบท่ี 1
3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน

อย่างน้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 (โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากร

ทุกคนในหน่วยงาน

5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

6.มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

7.หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย

โดยมีข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวช้ีวัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

องค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน
1............................

ผลการรายงานการประเมินตนเอง (วิธีคิดเกณฑ์การประเมินดูคู่มือบทท่ี 5)
0.00 - 1.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
1.01 - 2.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุง
2.01 - 3.00 การดําเนินงานระดับพอใช้
3.01 - 4.00 การดําเนินงานระดับดี
4.01 - 5.00 การดําเนินงานระดับดีมาก

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)
เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวน
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานท้ังหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)
คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี
2 (คะแนนเต็ม 5)/2 = ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)
คะแนนการประเมินตนเอง
.........................คะแนน อยู่ในระดับ.................



การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ
การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองตามระบบประกันคุณภาพภายในแต่ละองค์ประกอบในบทท่ี 3 และ 4 โดยแบ่ง

ระดับคุณภาพออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่

คะแนนเฉลี่ย 0.00 - 1.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน

คะแนนเฉลี่ย 1.01 - 2.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุง

คะแนนเฉลี่ย 2.01 - 3.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับพอใช้

คะแนนเฉลี่ย 3.01 - 4.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดี

คะแนนเฉลี่ย 4.01 - 5.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดีมาก

วิธีคิดวิเคราะห์ผลการประเมิน

องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

องค์ประกอบท่ี 1

กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการรวมถึงความจําเป็นท่ี

ต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ เน่ืองจากมีการเปล่ียนแปลง

ของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความจําเป็นท่ีต้องนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบ

อัตโนมัติข้ันสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อต่อไป)

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ

มาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2

กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย

สํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

6 มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ 1 คะแนน



องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

ประสิทธิผลในการทํางาน

7 หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย โดยมีข้อมูลเชิง

ประจักษ์โดยมีตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานที่มีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวนตัวช้ีวัด
ของหน่วยงานทั้งหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)/2
= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)



รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน

ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปกีารศึกษา 2568

ช่ือหน่วยงาน........................................

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
( 1 มิถุนายน 2568 ถึง 31 พฤษภาคม 2569)

วันท่ี.........เดือน.............พ.ศ............
วันตรวจประเมิน
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1. รายนามคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายในหน่วยงานสนับสนุน (ชื่อหน่วยงาน..................)

ลงชื่อ.....................................................
(.........................................)

กรรมการ

ลงชื่อ
...............................................(.........................................)

กรรมการและเลขานุการ

ลงชื่อ.....................................................
(.........................................)

ประธานกรรมการ

ข้าพเจ้า ......................... ตําแหน่ง ผู้อํานวยการสํานักงาน.......................... ได้ตรวจสอบผลการประเมิน
คุณภาพภายใน ซึ่งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในได้ทําการตรวจประเมินคุณภาพภายในของ
สํานักงาน........................... มหาวิทยาลัยเทคโนโลยรีาชมงคลตะวันออก ในวันท่ี ................................. เปน็ท่ีเรียบร้อยแล้ว และ
ข้าพเจา้ในฐานะผูบ้ริหารระดับสูงของสํานักงาน........................................ ขอรับรองผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ลงชื่อ.................................................................
(................................................)

ผู้อํานวยการสํานักงาน.......................................
31 พฤษภาคม 2569

การรับรองผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
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2. บทนํา (ข้อมูลพ้ืนฐานของหน่วยงาน)

2.1 ช่ือหน่วยงาน
........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

2.2 ท่ีตั้ง
........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

2.3 ประวัติความเป็นมาโดยย่อ
........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................
2.4 ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจและเป้าประสงค์
........................................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................................................

3. วัตถุประสงค์ของการประเมิน
3.1 ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของหน่วยงาน ตามระบบและกลไกที่หน่วยงานกําหนด

ขึ้นโดยการวิเคราะห์/เปรียบเทียบผลการดําเนินงานตามเกณฑ์และเป้าหมายของตัวบ่งชี้ของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสามโดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา

3.2 ให้หน่วยงานทราบสถานภาพของตนเอง อันจะนําไปสู่การกําหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพ
ไปสู่เกณฑ์และเป้าหมายท่ีตั้งไว้

3.3 ให้หน่วยงานทราบจุดแข็ง จุดท่ีควรพัฒนาและข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคุณภาพของหน่วยงาน

4. วิธีการประเมิน (วิธีการดําเนินงาน)
4.1 การวางแผนและการประเมิน

 การเตรียมการและวางแผนก่อนตรวจเยี่ยม

 การดําเนินการระหว่างตรวจเยี่ยม (ศึกษาเอกสาร/เยี่ยมชมสภาพจริง/สัมภาษณ์)

 การดําเนินการหลังตรวจเยี่ยม
4.2 วิธีการตรวจสอบความถูกต้องน่าเช่ือถือของข้อมูล
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ตารางสรุปผลการประเมินคุณภาพรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน
หน่วยงาน................................................................ ประจําปีการศึกษา.......................................

รายงานการ
ประเมินตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่มี
บุคคล
ระบุ

รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง
ท่ีจะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสารหลักฐาน

ภาพถา่ย
ท่ีจะเขา้ไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศเกียรติ
คุณ วุฒิบัตร
ถว้ยรางวลั
ท่ีจะเข้าไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ชือ่ส่ิงสนับสนุน
การปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

องค์ประกอบท่ี 1
- มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงาน

ของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการ

รวมถึงความจําเป็นท่ีต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็ม

รูปแบบ เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความ

จํ า เ ป็น ท่ี ต้องนํ า เทคโนโลยี ดิจิ ทัลมาใ ช้ เ ช่น ระบบอัตโนมั ติขั้ น สู ง

ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อ

ต่อไป)

1.ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของ ผู้ใช้บริการ และนํา

ข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอ

คณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุง

การดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของ

RMUTTO-QA02-สําหรับผู้ตรวจประเมิน
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รายงานการ
ประเมินตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่มี
บุคคล
ระบุ

รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง
ท่ีจะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสารหลักฐาน

ภาพถา่ย
ท่ีจะเขา้ไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศเกียรติ
คุณ วุฒิบัตร
ถว้ยรางวลั
ท่ีจะเข้าไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ชือ่ส่ิงสนับสนุน
การปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

องค์ประกอบท่ี 1
มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน

อย่างน้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 (โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากร

ทุกคนในหน่วยงาน

5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

6.มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

7.หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย

โดยมีข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวช้ีวัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

องค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน
1............................

ผลการรายงานการประเมินตนเอง (วิธีคิดเกณฑ์การประเมินดูคู่มือบทท่ี 5)
0.00 - 1.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
1.01 - 2.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุง
2.01 - 3.00 การดําเนินงานระดับพอใช้
3.01 - 4.00 การดําเนินงานระดับดี

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)
เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวน
ตัวช้ีวัดของหน่วยงานท้ังหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)
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รายงานการ
ประเมินตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่มี
บุคคล
ระบุ

รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง
ท่ีจะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสารหลักฐาน

ภาพถา่ย
ท่ีจะเขา้ไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศเกียรติ
คุณ วุฒิบัตร
ถว้ยรางวลั
ท่ีจะเข้าไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ท่ีจะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ชือ่ส่ิงสนับสนุน
การปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

องค์ประกอบท่ี 1
4.01 - 5.00 การดําเนินงานระดับดีมาก คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนที่ได้จากองค์ประกอบท่ี

2 (คะแนนเต็ม 5)/2 = ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)
คะแนนการประเมินตนเอง
.........................คะแนน อยู่ในระดับ.................
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รายงานผลการวิเคราะห์จุดเด่น แนวทางเสริมจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา
ระดับหน่วยงานสนับสนุน

จุดเด่น แนวทางเสริมจุดเด่น
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................

....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

จุดท่ีควรพัฒนา ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................
.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.. .....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

.....................................................................................

...................................................................................
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ภาคผนวก



รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน ประจําปีการศึกษา 2568 | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 8

รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน
หน่วยงาน............................................. ปีการศึกษา......................................

(รายละเอียดท่ีนํามาระบุในช่องหลักฐาน สามารถนําข้อมูลมาจากเอกสารแนบประกอบการตรวจประเมิน และ/หรือ หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเห็นสมควร)

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

บุคคล
ระบุ

รายช่ือบุคคล
หรือตําแหน่ง
ที่จะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสาร
หลักฐาน
ภาพถา่ย

ที่จะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบประกาศ
เกยีรติคณุ วุฒิบัตร

ถว้ยรางวัล
ทีจ่ะเข้าไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ช่ือสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ที่จะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ช่ือส่ิงสนับสนุน
การปฏิบัติงาน

อื่นๆ
ระบุ

เอกสารอื่นๆ ที่จะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

องค์ประกอบท่ี 1

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของ

หน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการรวมถึง

ความจําเป็นท่ีต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ

เน่ืองจากมีการเปลี่ยนแปลงของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความจําเป็นท่ีต้องนํา

เทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบอัตโนมัติข้ันสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบ

นคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อต่อไป)

1.ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อเสนอแนะจาก

ผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจํา

หน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงาน

RMUTTO-QA01-สําหรับหน่วยงานรับตรวจ
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สนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่าง

น้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90

(โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากรทุกคนใน

หน่วยงาน

5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

6.มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทํางาน

7.หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย โดยมี

ข้อมูลเชิงประจักษ์โดยมีตัวช้ีวัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

องค์ประกอบที่ 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน

1.................................
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การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองของหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ
การวิเคราะห์ผลการประเมินตนเองตามระบบประกันคุณภาพภายในแต่ละองค์ประกอบในบทท่ี 3 และ 4 โดยแบ่งระดับ

คุณภาพออกเป็น 5 ระดับ ได้แก่

คะแนนเฉลี่ย 0.00 - 1.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน

คะแนนเฉลี่ย 1.01 - 2.00 หมายถึง การดําเนินงานต้องปรับปรุง

คะแนนเฉลี่ย 2.01 - 3.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับพอใช้

คะแนนเฉลี่ย 3.01 - 4.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดี

คะแนนเฉลี่ย 4.01 - 5.00 หมายถึง การดําเนินงานระดับดีมาก

วิธีคิดวิเคราะห์ผลการประเมิน

องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

องค์ประกอบท่ี 1

กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด

- มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน

- มีการออกแบบกระบวนการทํางาน (หมายถึงการออกแบบกระบวนการรวมถึงความจําเป็นท่ี

ต้องสรรสร้าง หรือออกแบบกระบวนการใหม่อย่างเต็มรูปแบบ เน่ืองจากมีการเปล่ียนแปลง

ของข้อกําหนด หรือเทคโนโลยี ความจําเป็นท่ีต้องนําเทคโนโลยีดิจิทัลมาใช้ เช่น ระบบ

อัตโนมัติข้ันสูง ปัญญาประดิษฐ์ ระบบปฏิบัติการบนคลาวด์)

- มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

- นํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน (กรณีไม่ผ่านไม่ต้องประเมินข้อต่อไป)

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจและไม่พึงพอใจของผู้ใช้บริการ และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ

มาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2

กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย

สํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล) ประเมินบุคลากรทุกคนในหน่วยงาน

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

6 มีการนําระบบสารสนเทศหรือนวัตกรรมมาใช้ในการดําเนินงานเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลในการทํางาน

1 คะแนน

7 หน่วยงานมีการส่งเสริมกิจกรรม/โครงการท่ีส่งเสริมค่านิยมมหาวิทยาลัย โดยมีข้อมูลเชิง

ประจักษ์โดยมีตัวชี้วัดความสําเร็จอย่างชัดเจน

1 คะแนน



รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน ประจําปีการศึกษา 2568 | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 11

องค์ประกอบ ข้อ ตัวชี้วัด เกณฑ์การ
ประเมิน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 กลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัด
วิธีคิด จํานวนคะแนนท่ีได้ * 5/ 7 = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวช้ีวัดของหน่วยงานที่มีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5/จํานวนตัวช้ีวัด
ของหน่วยงานทั้งหมด = คะแนนที่ได้ในองค์ประกอบท่ี 2 (คะแนนเต็ม 5)

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)/2
= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)




	ความแตกต่างระหว่าง SOP และ WI (Work Instruction)  
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