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รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปีการศึกษา 2562
ชื่อหน่วยงาน..........................................................
โดย
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
การรับรองผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ข้าพเจ้า ........................................................ ตำแหน่ง ................................................... ได้ตรวจสอบผลการประเมินคุณภาพภายใน ซึ่งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในได้ทำการตรวจประเมินคุณภาพภายในของ(หน่วยงาน)..........................................................ระหว่างวันที่............................................เป็นที่เรียบร้อยแล้ว และข้าพเจ้าในฐานะประธานกรรมการของ(หน่วยงาน)....................................................... ขอรับรองผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ลงชื่อ.........................................................................




               (....................................................)




ตำแหน่ง.......................................................................





................/............................../.....................
1.  รายนามคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ลงชื่อ................................................................
(......................................................................)
ประธานกรรมการ
ลงชื่อ................................................................
(......................................................................)
กรรมการ
ลงชื่อ................................................................
(......................................................................)
กรรมการและเลขานุการ
2.ตารางกำหนดการ
วัน…………..ที่ ……  เดือน……………………..พ.ศ. ……………….

08.00 – 09.30 น.
 ……………………………………………………………….

………………..
 
……………………………………………………………….

………………..
 
……………………………………………………………….

………………..
 
……………………………………………………………….

………………..
 
……………………………………………………………….
3.  บทนำ   (ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน)
..................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................................
4.  วัตถุประสงค์ของการประเมิน

3.1  ตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของหน่วยงาน  ตามระบบและกลไกที่หน่วยงานกำหนดขึ้น  โดยการวิเคราะห์ / เปรียบเทียบผลการดำเนินงานตามเกณฑ์และเป้าหมายของตัวบ่งชี้ของสำนักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาและการประเมินคุณภาพภายนอกรอบสามโดยสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา


3.2  ให้หน่วยงานทราบสถานภาพของตนเอง  อันจะนำไปสู่การกำหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่เกณฑ์และเป้าหมายที่ตั้งไว้

3.3  ให้หน่วยงานทราบจุดแข็ง  จุดที่ควรพัฒนาและข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงคุณภาพของหน่วยงาน
ตาราง ป.1  ผลการประเมินคุณภาพภายใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  ปีการศึกษา 2562 ระดับหน่วยงานสนับสนุน....................................................
	ตัวบ่งชี้คุณภาพ
	เป้าหมาย
	ผลการดำเนินงาน
	บรรลุเป้าหมาย
/  = บรรลุ
×= ไม่บรรลุ
	คะแนนประเมิน
โดยคณะกรรมการ

	หมายเหตุ 

(เหตุผลของการประเมิน)

	การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
· งาน.............

	
	
	
	
	


ตารางวิเคราะห์ผลการประเมินระดับหน่วยงานสนับสนุน
	ตัวบ่งชี้คุณภาพ
	คะแนนการประเมิน
	ผลการประเมิน
0.00 - 1.00   การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
2.00  การดําเนินงานต้องปรับปรุง
3.00   การดําเนินงานระดับพอใช้
4.00   การดําเนินงานระดับดี
5.00   การดําเนินงานระดับดีมาก

	การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน
	
	

	รวมคะแนน
	
	


สรุปภาพรวมของระดับหน่วยงานสนับสนุน..............................................................
จุดเด่น/แนวทางเสริม
1.......................................................................................................

2.......................................................................................................

3.......................................................................................................

4.......................................................................................................

5.......................................................................................................

6.......................................................................................................

7.......................................................................................................

8.......................................................................................................

9.......................................................................................................

10.......................................................................................................

โอกาสในการพัฒนา/ข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา

1.......................................................................................................

2.......................................................................................................

3.......................................................................................................

4.......................................................................................................

5.......................................................................................................

6.......................................................................................................

7.......................................................................................................

8.......................................................................................................

9.......................................................................................................

10.......................................................................................................

บันทึกข้อมูลภาคสนาม
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน แบบการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure : SOP)
ความหมายของคำ
· SOP (Standard Operation Procedures) คือ ขั้นตอนหรือกระบวนการ ที่มีอยู่มากมายในหลายๆหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็นภาครัฐหรือเอกชนก็ย่อมจะต้องมีขั้นตอนหรือกระบวนการในการปฎิบัติงาน
· WI/SD (Work Instruction / Support Document) คือ วิธีปฏิบัติงาน / เอกสารสนับสนุนการทำงานหรือขั้นตอนการทำงานที่ระบุเฉพาะงานนั้น เช่น วิธีปฏิบัติงานการเชื่อม วิธีปฏิบัติงานการออก Invoice ซึ่งอาจมีรูปภาพประกอบเพื่อความเข้าใจของผู้ทำงานได้ในเอกสาร Procedure ชุดหนึ่ง อาจโยงว่ามีรายละเอียดไป WI หลายๆ ฉบับ ของแต่ละ Procedure ได้
	เกณฑ์การประเมิน
	สิ่งที่พบ

	
	มี
	ไม่มี

	ข้อ 1 มีการจัดทำ SOP ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน
	
	

	ข้อ 2 มีการจัดทำ WI ครบทุกงานย่อย
	
	

	ข้อ 3 มีการปรับปรุง SOP ระดับหน่วยงานร่วมกับหน่วยงานอื่นที่ปฏิบัติงานคล้ายคลึงกันเพื่อยกระดับเป็น SOP ของมหาวิทยาลัย  อย่างน้อย 3 SOP
	
	

	ข้อ 4 มีการนำข้อเสนอแนะจากผู้รับบริการมาปรับปรุง SOP ตามข้อ 1 และนำเสนอคณะกรรมการประจำหน่วยงานพิจารณา
	
	

	ข้อ 5 นำผลการประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินมาปรับปรุง SOP ในรอบถัดไป
	
	


	เกณฑ์การประเมิน

	คะแนน 1
	คะแนน 2
	คะแนน 3
	คะแนน 4
	คะแนน 5

	มีการดำเนินการ
1 ข้อ
	มีการดำเนินการ
2 ข้อ
	มีการดำเนินการ
3 ข้อ
	มีการดำเนินการ
4 ข้อ
	มีการดำเนินการครบทุกข้อ


	เป้าหมาย
	คะแนนประเมินตนเองตาม SAR
	คะแนนประเมินของผู้ประเมิน

	
	
	

	บันทึก .....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................



แบบบันทึกรายละเอียดงาน 
ระดับหน่วยงาน..................................................................... ปีการศึกษา 2562
	ที่
	รายละเอียดงาน
	รายการหลักฐาน
	ปัญหา/อุปสรรค
	การประเมิน
	หมายเหตุ

	
	
	
	
	ผ่าน
	ไม่ผ่าน
	

	1
	ตัวอย่าง

งานสารบรรณ หรืองานบริหารงานทั่วไป
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
1.1 มีคู่มือในการปฏิบัติงาน
1.2 มีระบบบันทึกหนังสือเข้าออก
1.3 มีระบบการแจ้งหนังสือเวียน
1.4 มีขั้นตอน(WI)หนังสือรออนุมัติ
1.5 มีขั้นตอน(WI)ออกหนังสือสู่ภายนอก (การตรวจสอบความถูกต้อง ระยะเวลาแล้วเสร็จ)
1.6 มีระบบป้องกันเอกสารสูญหาย
	
	
	
	
	

	2
	งานนโยบายและแผน
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
2.1 มีแผนกลยุทธ์ของคณะ
2.2 มีปฏิทินปฏิบัติงานประจำปี
2.3 มีการปฏิบัติตามแผนและปฏิทิน
2.4 มีข้อมูล งปม.
2.5 มีแผนการใช้เงิน
2.6 มีการใช้เงินครบตามแผน (ไม่มีการคืนเงิน งปม.)
	
	
	
	
	

	3
	งานการเงินและบัญชี
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
3.1 มีข้อมูลการจัดสรร งปม.สู่สาขา
3.2 มีการควบคุมการใช้เงิน งปม.  
3.3 มีการรายงานการใช้เงินแก่ผู้บริหารเป็นระยะ
	
	
	
	
	

	4
	งานวิจัยและวิชาการ
บันทึกการตรวจ จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
4.1 มีแผน/ขั้นตอน(WI)การแนะแนว
4.2 มีแผน/ขั้นตอน(WI)การรับนักศึกษาใหม่
4.3 มีระบบการจัดการหลักสูตร (การจัดเก็บ การแจ้งเตือนเมื่อต้องปรับปรุง)
4.4 มีขั้นตอน(WI)การจัดการเรียนการสอน (มคอ. ตารางสอน ฝึกงาน สหกิจ)
4.5 มีแผน/ขั้นตอน(WI)สนับสนุนการทำผลงานทางวิชาการ
4.6 มีแผน/ขั้นตอน(WI)เกี่ยวกับงานวิจัย (ส่งโครงการ ทำสัญญา เบิกจ่ายเงิน)
4.7 มีแผนอบรมด้านวิชาการ
4.8 มีขั้นตอน(WI)การบริการด้านเอกสาร (ออกหนังสือสู่ภายนอก)
	
	
	
	
	

	5
	งานบริหารงานบุคลากร
บันทึกการตรวจ จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
5.1 มี database ของบุคลากรที่เป็นปัจจุบัน
5.2 มีแผน/ขั้นตอน(WI)รองรับบุคลากรเกษียณ
5.3 มีแผน/ขั้นตอน(WI)การพัฒนาบุคลากร
5.4 มีการวิเคราะห์อัตรากำลังให้สอดคล้องกับปริมาณงาน
	
	
	
	
	

	6
	งานพัสดุ
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
6.1 มีคู่มือการจัดซื้อจัดจ้าง
6.2 มีขั้นตอน(WI)การจัดซื้อจัดจ้างและติดตามกระบวนการจนเสร็จสิ้น
6.3 ปฏิบัติได้ตามขั้นตอน(WI)และระยะเวลาที่กำหนดที่กำหนด
6.4 มีแผน/ขั้นตอน(WI)ตรวจสอบวัสดุครุภัณฑ์
6.5 มีบัญชีวัสดุครุภัณฑ์ทุกสาขาเป็นปัจจุบัน

	
	
	
	
	

	7
	งานกิจการนักศึกษาและงานกิจการพิเศษ
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
7.1 มีแผน/ขั้นตอน(WI)การทำงาน
7.2 มีการจัดกิจกรรม/โครงการตามแผน
7.3 มีแผน/ขั้นตอน(WI)งานด้านศิลปวัฒนธรรม
7.4 มีข้อมูลศิษย์เก่าและพร้อมนำมาใช้
7.5 มีข้อมูลให้บริการศิษย์เก่า
	
	
	
	
	

	8
	งานอาคารสถานที่
บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
...................................................................................
...................................................................................
...................................................................................
...................................................................................
......................................................................................................................................................................

	
	
	
	
	

	9
	งานวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ
บันทึกการตรวจ จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
........................................................................................
	
	
	
	
	

	10
	งานประกันคุณภาพ  

บันทึกการตรวจ  จำนวนเจ้าหน้าที่..............คน
10.1 มีการแต่งตั้งกรรมการ
10.2 มีแผน/ขั้นตอน(WI)การทำงาน
10.3 มีการดำเนินการตามแผน
10.4 มีแผนปรับปรุงหลังตรวจการประเมิน
10.5 มีระบบจัดเก็บข้อมูล
10.6 มีแสดงขั้นตอน(WI)การให้บริการบุคลากร
10.7 มีแสดงขั้นตอน(WI)การให้บริการนักศึกษา
10.8 มีแสดงขั้นตอน(WI)การให้บริการบุคคลภายนอก
10.9มีจุดรับข้อเสนอแนะ
10.10 มีการนำข้อเสนอแนะไปปรับปรุง
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