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บทท่ี1

หลักการ ความจําเป็น และวัตถุประสงค์ของการประกันคุณภาพภายในสําหรับหน่วยงานสนับสนุน

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็นสถาบันอุดมศึกษาท่ีมุ่งจัดการศึกษาเพื่อผลิต

บัณฑิตท่ีมีคุณภาพ โดยมีพันธกิจหลัก 4 ด้าน ได้แก่ (1) ด้านการจัดการศึกษา (2) ด้านการวิจัย (3) ด้านการบริการ

วิชาการแก่สังคม และ (4) ด้านการทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม จึงจําเป็นอย่างยิ่งที่ต้องมีระบบบริหารจัดการให้มี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลเพ่ือให้ผลลัพธ์ของการดําเนินการตามพันธกิจเกิดคุณภาพ และมีการพัฒนาคุณภาพ

อย่างต่อเนื่อง ดังนั้น หน่วยงานสนับสนุนซ่ึงเป็นหน่วยงานท่ีให้บริการและสนับสนุนการดําเนินงานแก่คณะ/

สถาบันที่จัดการเรียนการสอนเพื่อผลิตบัณฑิตและพันธกิจด้านอื่น ๆ ให้บรรลุเป้าหมายและมีคุณภาพตามที่

มหาวิทยาลัยกําหนดไว้ จึงต้องมีระบบการประกันคุณภาพภายในเพื่อรับรองคุณภาพกระบวนการและให้ความ

เชื่อมั่นต่อการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนที่ส่งผลต่อคุณภาพของคณะ/สถาบันดังกล่าว

สําหรับภารกิจหลักของหน่วยงานสนับสนุนต้องปฏิบัติมี 3 ประการ ประกอบด้วย การส่งเสริม

สนับสนุนและให้บริการ การรักษาสิทธิประโยชน์และภาพลักษณ์ของมหาวิทยาลัย ตลอดจนการบริหารจัดการด้วย

หลักธรรมาภิบาล การดําเนินการตามภารกิจท้ัง 3 ประการดังกล่าว มีความสําคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาทั้งระยะ

สั้นและระยะยาว ปัจจุบันมีปัจจัยภายในและภายนอกหลายประการท่ีทําให้การประกันคุณภาพการศึกษาใน

ระดับอุดมศึกษาเป็นสิ่งจําเป็นท่ีจะต้องเร่งดําเนินการ ปัจจัยดังกล่าวคือ

1. คุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาและบัณฑิตภายในประเทศ มีแนวโน้มที่จะมีความแตกต่างกัน

มากข้ึน ซ่ึงจะก่อให้เกิดผลเสียแก่สังคมโดยรวมของประเทศในระยะยาว

2. ความท้าทายของโลกาภิวัฒน์ต่อการอุดมศึกษา ท้ังในประเด็นการบริการการศึกษาข้าม

พรมแดน และการเคล่ือนย้ายนักศึกษาและบัณฑิต 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

6. พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 กําหนดให้

สถานศึกษาทุกแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายใน รวมถึงให้มีหน่วยงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
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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

แนวทางการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายในหน่วยงานสนับสนุน

การพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานสนับสนุน พิจารณาจากหลักการและเกณฑ์

มาตรฐานคุณภาพของระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ฉบับปีการศึกษา 2557 ท่ีคณะกรรมการประกัน

คุณภาพระดับอุดมศึกษา (คปภ.) ของสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) กําหนด ซ่ึงมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกได้นําระบบประกันคุณภาพดังกล่าวมาใช้เป็นระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ท้ังระดับหลักสูตร คณะ และสถาบัน โดยพิจารณาร่วมกับเกณฑ์มาตรฐานคุณภาพของระบบประกันคุณภาพ
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การศึกษาภายในท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงานสนับสนุน

สําหรับกระบวนการของการพัฒนาระบบประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานสนับสนุนเริ่มต้น

ตั้งแต่การวางแผน การดําเนินงานตามแผน การตรวจสอบประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา ท้ังนี้ เพื่อให้การดําเนิน

ภารกิจของหน่วยงานสนับสนุนสามารถบรรลุตามเป้าประสงค์และมีการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง ขณะเดียวกัน

เพื่อเป็นหลักประกันให้แก่หน่วยงานและผู้มีส่วนเก่ียวข้องมีความม่ันใจต่อคุณภาพของการดําเนินงานได้

มาตรฐาน ตัวช้ีวัด และเกณฑ์ประเมินคุณภาพ เป็นกรอบสําคัญในการตรวจสอบประเมินระดับ

คุณภาพของการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุน โดยแบ่งกลุ่มมาตรฐานตัวช้ีวัดและเกณฑ์การประเมินคุณภาพ

เพื่อใช้เป็นข้อกําหนดการประกันคุณภาพภายในท่ีพัฒนาข้ึนโดยครอบคลุมพันธกิจ ดังนี้

องค์ประกอบ เกณฑ์

ข้อท่ี

รายละเอียดตัวช้ีวัด

องค์ประกอบที่ 1

กลุ่มมาตรฐาน

ตัวช้ีวัด

มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของ

หน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่าง

น้อย 3 ช่องทาง และนํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจาก

ผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจํา

หน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงาน

สนับสนุนอย่างต่อเนื่อง

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐานขั้นตอน

การปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย

2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90

(โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล)

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

องค์ประกอบที่ 2

ตัวช้ีวัดเฉพาะ

หน่วยงาน

รายละเอียดตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงานสนับสนุน
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แนวทางการจัดการกระบวนการประเมินคุณภาพภายใน

จุดมุ่งหมายของการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เพื่อตรวจสอบและประเมินการดําเนินงาน

ของหน่วยงานสนับสนุนตามระบบและกลไกท่ีหน่วยงานสนับสนุนได้กําหนดขึ้น ท้ังนี้เพ่ือให้หน่วยงานสนับสนุน

ทราบสถานภาพที่แท้จริง อันจะนําไปสู่การกําหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์และมาตรฐานท่ีตั้งไว้

อย่างต่อเนื่อง ท้ังนี้ หน่วยงานสนับสนุน มีการวางแผนจัดกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้เสร็จ

ก่อนสิ้นปีการศึกษาท่ีจะเริ่มวงรอบ การประเมิน เพื่อประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพภายในของหน่วยงาน

สนับสนุน ดังนี้

1.เพื่อให้สามารถนําผลการประเมินและข้อเสนอแนะไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพได้ทันใน

ปีการศึกษาถัดไป

2.เพื่อให้สามารถจัดทํารายงานประจําปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในส่งให้หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้องใช้เป็นข้อมูลประกอบการจัดทํารายงานประเมินคุณภาพภายในระยะเวลาท่ีกําหนด

3.เพื่อให้การประกันคุณภาพการศึกษาเกิดประโยชน์ดังท่ีกล่าวข้างต้น หน่วยงานสนับสนุนจึงได้มี

การดําเนินการประเมินคุณภาพภายในตามแนวทาง/วิธีการท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด

ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษา

การเตรียมการของหน่วยงานสนับสนุนก่อนการตรวจเย่ียมของผู้ประเมิน

การเตรียมรายงานประจําปี

1.จัดทํารายงานประจําปีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน โดยใช้รูปแบบการจัดทํารายงาน

ประจําปีท่ีเป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามท่ีมหาวิทยาลัยกําหนดและเปิดเผย ต่อสาธารณชน

2.จัดการเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวชี้วัด

- เอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวช้ีวัดเป็นข้อมูลในช่วงเวลาเดียวกับที่นําเสนอ 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. การเตรียมบุคลากรผู้ประสานงานในระหว่างการตรวจเยี่ยม ทําหน้าที่ประสานงานระหว่างคณะผู้

ประเมินกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบ

การเตรียมสถานที่สําหรับคณะผู้ประเมิน

1. ห้องทํางานของคณะผู้ประเมิน

- จัดเตรียมห้องทํางานและโต๊ะท่ีกว้างพอสําหรับวางเอกสารจํานวนมากโดยเป็นห้องที่ปราศจาก

การรบกวนขณะทํางาน เพื่อความเป็นส่วนตัวของคณะกรรมการ

- จัดเตรียมคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครื่องเขียนในห้องทํางานและอุปกรณ์เสริมอื่น 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 เป็นบุคลากรภายในของมหาวิทยาลัยท่ีผ่านการอบรมตามหลักสูตรผู้ตรวจ

ประเมินคุณภาพภายในหน่วยงานสนับสนุน ท่ีจัดโดยสํานักงานประกันคุณภาพและได้ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน

คุณภาพของมหาวิทยาลัย

การดําเนินการระหว่างการตรวจเย่ียมเพ่ือประเมินคุณภาพ

1.เปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนได้ร่วมรับฟังคณะกรรมการประเมินคุณภาพชี้แจงวัตถุประสงค์และวิธีการ

ประเมินของการตรวจ

2.บุคลากรเตรียมพร้อมสําหรับการนําเสนอ หรือตอบคําถาม หรือรับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ

3.จัดให้มีผู้ประสานงานทําหน้าท่ีตลอดช่วงการตรวจ ท้ังนี้ เพื่อประสานงานกับบุคคลหรือหน่วยงานท่ี

คณะกรรมการประเมินฯ ต้องการข้อมูลและเพื่อนําการเยี่ยมชมหน่วยงานภายในตลอดจนอํานวยความสะดวกอ่ืนๆ

4.ในกรณีท่ีคณะกรรมการประเมินฯ ทํางานต่อหลังเวลาราชการ มีผู้ประสานงานของหน่วยงานท่ีรับตรวจ
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ส่วนหนึ่งอยู่ อํานวยความสะดวก

5.บุคลากรทุกคนมีโอกาสรับฟังการให้ข้อมูลจากคณะกรรมการประเมินฯ เม่ือสิ้นสุดการ ตรวจเยี่ยม

ตลอดจนเปิดโอกาสให้ซักถามหรือขอความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม

การดําเนินการภายหลังการประเมินคุณภาพ

ผู้บริหารหน่วยงานสนับสนุน รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง นําผลการประเมินและข้อเสนอแนะเข้าสู่การ

ประชุมเพื่อวางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการดําเนินภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอาจจัดทําเป็นแผนพัฒนาใน

การแก้ไขจุดท่ีควรปรับปรุง และข้อเสนอแนะเพื่อการพัฒนา เพ่ือให้สามารถติดตามตรวจสอบผลการพัฒนาได้

อย่างต่อเนื่อง
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บทท่ี 2

นิยามศัพท์

การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือ หรือการดําเนินการเพ่ือประโยชน์ของผู้มาใช้ บริการจะต้องมีหลักยึดถือ
ปฏิบัติ มิใช่ว่า การให้ความช่วยเหลือ หรือการทําประโยชน์ต่อผู้มาใช้บริการ จะ เป็นไปตามใจของเราผู้ซ่ึงเป็นผู้
ให้บริการ (ท่ีมา : https://www.stou.ac.th/offices/Oce/kmoce1/)

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

1. เอาผลงานเป็นที่ตั้ง ความผูกพันองค์กรไม่ได้ข้ึนอยู่กับความพึงพอใจของพนักงาน ดังนั้น สิ่งสุดท้ายที่คุณ
ต้องการ คือการมีพนักงานที่พึงพอใจในองค์กรแต่ทําผลงานได้ต่ํากว่ามาตรฐาน
2. เริ่มที่ผู้บริหารก่อน ผลการศึกษามากมายแสดงว่า ผู้ท่ีจะสร้างความผูกพันองค์กรได้ดีคือบุคคลในระดับบริหาร
ผู้จัดการ หัวหน้างาน และพนักงานอาวุโส ต้องสร้างวัฒนธรรมองค์กรท่ีพนักงานเห็นคุณค่าของการเป็นส่วนหนึ่ง
ขององค์กร
3. สร้างความผูกพันกับหัวหน้างาน อย่าให้พนักงานที่เข้ามาร่วมงานกับบริษัทที่ดี ต้องออกจากงานเพราะหัวหน้า
งานที่ไม่ดี
4. โฟกัสที่การสื่อสาร ผู้นําท่ีประสบความสําเร็จตระหนักถึงความสําคัญของการส่ือสาร ซ่ึงเป็นเครื่องมือสําคัญใน
การสร้างความผูกพัน ยิ่งสื่อสาร ยิ่งเข้าใจและผูกพัน
5. สร้างความผูกพันเฉพาะบุคคล คุณควรปฏิบัติต่อพนักงาน ในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับแต่ละบุคคล ไม่ใช่แค่
ปฏิบัติในแบบท่ีคุณอยากได้รับการปฏิบัติ แต่ควรปฏิบัติกับพนักงานแต่ละคนในแบบท่ีเขาต้องการได้รับการปฏิบัติ
ต่างหาก
6. สร้างวัฒนธรรมท่ีเต็มไปด้วยแรงจูงใจ คุณไม่สามารถจูงใจพนักงานในระยะยาวได้ ถ้าไม่สร้างวัฒนธรรม
เช่นนั้นข้ึนมา
7. สร้างวิธีการให้คําแนะนําติชม บริษัทจําเป็นต้องถามพนักงานว่าเขาคิดอะไร โดยใช้แบบสํารวจเพ่ือประเมิน
ความผูกพันที่พนักงานมีต่อองค์กร
8. เสริมแรงและให้รางวัลกับพฤติกรรมท่ีดี พนักงานจะได้รับแรงจูงใจจากความสําเร็จ ไม่ใช่เงิน เพราะเงินไม่อาจ
สร้างความผูกพันได้หากเขารู้สึกว่าไม่ได้รับความยุติธรรม
9. คอยสนับสนุนและช้ีทาง ไม่ว่าจะเป็นพนักงานหรือผู้บริหาร ต่างก็ทํางานเพ่ือความสําเร็จทั้งคู่ ผู้นําจึง
จําเป็นต้องคอยติดตามผลงาน และช้ีทางให้แก่พนักงานเดินไปในทิศทางท่ีถูกต้อง และส่งเสริมในสิ่งท่ีเขาทําได้ดี
10. จ้างคนท่ีเหมาะกับวัฒนธรรมองค์กร ท้ายที่สุด แม้ว่าคุณจะคัดสรรคนเก่ง ท่ีมีพ้ืนฐานการศึกษาดี ทักษะเลิศ
แต่หากคนๆ นั้นไม่เหมาะกับองค์กรก็ยากท่ีเขาจะผูกพันและรักองค์กร

ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ คือ ความรู้สึก อารมณ์ ที่มีความสุข ความยินดี ทางจิตใจที่เกิดข้ึนเป็นผู้รับบริการ

ซึ่งความรู้สึกดังกล่าวเกิดจาก การท่ีผู้รับบริการได้รับการตอบสนองความต้องการเป็นผู้ตอบสนองเองหรือผู้อื่น

ตอบสนองให้ ความพึงพอใจจะเกิดขึ้นระดับใดข้ึนอยู่กับปริมาณการรับสนองความต้องการท่ีเกิดข้ึนได้ครบถ้วน

เพียงใด (ท่ีมา : https://digital_collect.lib.buu.ac.th/dcms/files//53930109/chapter2.pdf)
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คณะกรรมการประจําหน่วยงาน คือ คณะกรรมการท่ีหน่วยงานจัดตั้งขึ้น ซ่ึงอาจจะมีบุคคลภายนอกหน่วยงาน

หรือไม่มีก็ได้

ความสุขในการทํางาน คือ การรับรู้ทางอารมณ์ของพนักงานในทางท่ีดีต่อภารกิจที่ได้รับมอบหมาย สามารถเกิด
ได้จากหลากหลายสาเหตุ เช่น การได้รับการยกย่อง การยอมรับ ความม่ันคง ความก้าวหน้า หรือแม้กระท่ังความ
ปลอดภัยในการทํางาน รวมไปถึงปัจจัยทางด้านบุคคล เช่น เพื่อนร่วมงานท่ีดีหรือหัวหน้างานที่เมตตา ซ่ึงทั้งหมด
เป็นความรู้สึกท่ีเกิดข้ึนภายในจิตใจ 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) คือชุดคําสั่งหรือแนวทางการทํางานท่ีถูกกําหนดข้ึนให้เป็นมาตรฐาน

ในกระบวนการต่าง ๆ ขององค์กร ท้ังงานกิจวัตร งานเพิ่มประสิทธิภาพ การควบคุมคุณภาพ ฯลฯ อย่างเป็นแบบ

แผน เป็นขั้นเป็นตอนเพื่อให้ทุกคนในองค์มีมาตรฐานการทํางานร่วมกัน โดยมักระบุว่า “ใคร” ต้องทํา “อะไร”

“เม่ือไหร่” “อย่างไร”

SOP โดยพ้ืนฐานควรมีส่วนประกอบหลักดังนี้

จุดประสงค์: SOP ควรระบุจุดประสงค์ของงานอย่างชัดเจน รวมถึงเป้าหมายของงาน หรืออาจจะรวมไปถึงปัญหา

ท่ี SOP ตัวนี้สามารถแก้ไขได้

ข้ันตอน: SOP ระบุแนวทางว่าจะทํางานนั้น ๆ ให้สําเร็จได้อย่างไร โดยแจกแจงเป็นข้ันเป็นตอน เรียงลําดับชัดเจน

เพื่อให้เข้าใจง่าย

ขอบเขตของงาน: SOP ควรระบุขอบเขตของงานเพ่ือให้ SOP แต่ละตัวไม่ก้าวก่ายกัน

ผู้รับผิดชอบ: แม้ SOP จะดีอย่างไร แต่หากไม่รู้ผู้รับผิดชอบในงานนั้น ๆ จะทําให้พนักงานแต่ละคนคิดว่านี่อาจ

ไม่ใช่งานท่ีเขาต้องทํา เกิดปัญหาท่ีว่ามี SOP แต่ไม่มีผู้ปฏิบัติ

ความแตกต่างระหว่าง SOP และ WI (Work Instruction)
หลักจากเราได้รู้ไปแล้วว่า SOP คืออะไร อีกหนึ่งสิ่งที่คล้ายกันคือ WI (Work Instruction) ท่ีหลายคนคิดว่ามันคือ

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

รายละเอียดที่มากข้ึนและเช่ือมโยงกับ SOP โดย WI จะอธิบายรายละเอียดเพิ่มเติมของกระบวนการย่อย ๆ ของ

การทํางานที่มากกว่า SOP และ WI สามารถมีไว้ติดประจําที่หน้างานเลยก็ได้ 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 เฉพาะเจาะจงไปท่ีการปฏิบัติงานจริงในแต่ละ
ส่วน (ท่ีมา : https://teachme-biz.com/blog/whatissop/)

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

ตัวช้ีวัดพื้นฐาน

บทนี้เป็นรายละเอียดตัวช้ีวัดพื้นฐานของหน่วยงานสนับสนุน ซึ่งเป็นภารกิจหลักที่ทุกหน่วยงาน

จะต้องดําเนินการเร่ิมตั้งแต่การวางแผน การปฏิบัติงานตามแผน ตลอดจนระบบประกันคุณภาพ ที่มุ่งสะท้อน

กระบวนการและผลของการดําเนินงานของหน่วยงานในภารกิจหลักที่จะนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง

โดยแบ่งออกเป็น 1 องค์ประกอบสําคัญ

องค์ประกอบ
เกณฑ์

ข้อท่ี
รายละเอียดตัวช้ีวัด

องค์ประกอบที่ 1 กลุ่ม

มาตรฐานตัวช้ีวัด

มีการจัดทํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงาน

ของหน่วยงานครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่

ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง และนํามาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะ

จากผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการ

ประจําหน่วยงานพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงาน

ของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเนื่อง

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้ วัดของ

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน

อย่างน้อย 2 กิจกรรมต่อปีการศึกษา

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ข้ึนไป

หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อย

ละ 90 (โดยสํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล)

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ
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บทท่ี 4

ตัวช้ีวัดเฉพาะ

บทนี้เป็นรายละเอียดตัวช้ีวัดในองค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ซ่ึงจะเป็นผลการ

ดําเนินงานตามภารกิจของหน่วยงาน ซ่ึงตัวช้ีวัดในองค์ประกอบนี้เป็นตัวช้ีวัดท่ีสะท้อนถึงระดับคุณภาพของผลการ

ดําเนินงานตามภารกิจเฉพาะของหน่วยงานสนับสนุน ได้แก่

หน่วยงานสนับสนุน ตัวช้ีวัด หมายเหตุ

สํานักงานคณบดี 1.ร้อยละบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่งมีการจัดทําคู่มือการ

ปฏิบัติงานรายบุคคลอย่างน้อย 2 บท (บทที่ 3-4)

2.ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนาความรู้หรือทักษะ

วิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องการปฏิบัติงานและมีการนําความรู้จากการพัฒนา

ทักษะวิชาชีพไปใช้เพื่อพัฒนาหน่วยงาน

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 16

สํานักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน

1. บุคลากรมีการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามพันธกิจของ

หน่วยงานในแต่ละส่วนงานท่ีได้รับมอบหมาย

2. พัฒนาหรื อป รับปรุ ง ข้ อ มู ล ระบบสารสน เทศ เพื่ อ เพิ่ ม

ประสิทธิภาพด้านการบริการ

3. มีโครงการ หรือ กิจกรรมท่ีส่งเสริมสนับสนุนด้านการพัฒนา

หลักสูตร

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 17

สถาบันวิจัยและพัฒนา 1. การสนับสนุนความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร (Career

Path)

2. การพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการ

แข่งขัน

3. การบริการวิชาการแก่สังคม เพ่ือสร้างความเข้มแข็งของชุมชน

สังคมและภูมิภาค

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 18

สํานักวิทยบริการและ

เทคโนโลยีสารสนเทศ

1. จํานวนระบบ Digital Workplace ที่มีความสําเร็จและนํามา

บริหารจัดการในการทํางาน

2. จํานวนระยะเวลา Internet Down Time

3. จํานวนสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกส์

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 19

สํานักงานวิทยาเขต

จันทบุรี

1. ร้อยละความสําเร็จในการปฏิบัติงานตามกระบวนการทํางานท่ี

สอดคล้องกับพันธกิจของหน่วยงาน

2. ร้อยละของบุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะ และความชํานาญใน

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 20
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หน่วยงานสนับสนุน ตัวช้ีวัด หมายเหตุ

การปฏิบัติงาน

3. ร้อยละรายรับจากการบริหารทรัพย์สินและจัดหารายได้

สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก

1. จํานวนรายวิชาท่ีสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก สนับสนุนให้

เป็นแหล่งเรียนรู้ด้านบัวในแต่ละปีการศึกษา

2. จํานวนผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์ หรือนวัตกรรมด้านบัว ที่มี

การเผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติ

3. จํ า น ว น เ ค รื อ ข่ า ย ค ว า ม ร่ ว ม มื อ ท า ง วิ ช า ก า ร ด้ า น บั ว

ภายในประเทศหรือต่างประเทศ

4. จํานวนพันธุกรรมบัวที่เพิ่มขึ้นในธนาคารพันธุกรรมบัวของ

สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก

5. จํานวนผู้เข้ารับบริการวิชาการจากแหล่งเรียนรู้ด้านการเกษตร

พันธ์ุบัว และองค์ความรู้เกี่ยวกับบัว

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 21

สํานักงานตรวจสอบ

ภายใน

1. การทบทวนกฎบัตรประจําทุกปีและมี ป ร ะ เ ด็ น สํ า คั ญ

ค ร บ ถ้ ว น ตามกรมบัญชีกลางกําหนด

2. ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบภายในเป็นไปตามแผนการ

ตรวจสอบ ประจําปี

3. การพัฒนาและบริหารจัดการองค์กร

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 22

สํานักงานอธิการบดี 1. การรับ - ส่ง หนังสือราชการของสํานักงานอธิการบดี

2. การรายงานผลการดําเนินงานของผู้บริหารมหาวิทยาลัย

3. การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของสํานักงานอธิการบดี

รายไตรมาส

รายละเอียดอยู่ใน

หน้าท่ี 23-31
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักงานคณบดี

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1 ร้อยละบุคลากรท่ีมีคุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่งมีการจัดทําคู่มือการ

ปฏิบัติงานรายบุคคลอย่างน้อย 2 บท (บทที่ 3-4)

ร้อยละ 50

2 ร้อยละบุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนาความรู้หรือทักษะวิชาชีพ

ท่ีเกี่ยวข้องการปฏิบัติงานและมีการนําความรู้จากการพัฒนาทักษะ

วิชาชีพไปใช้เพื่อพัฒนาหน่วยงาน

ร้อยละ 80
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1 บุคลากรมีการจัดทําขั้นตอนการปฏิบัติงาน ตามพันธกิจของ

หน่วยงานในแต่ละส่วนงานท่ีได้รับมอบหมาย

บุคลากรมีการจัดทําขั้นตอนการ

ปฏิบัติงานรายบุคคลอย่างน้อย คนละ

1 เรื่อง

2 พัฒนาหรือปรับปรุงข้อมูลระบบสารสนเทศเพ่ือเพิ่ม

ประสิทธิภาพด้านการบริการ

อย่างน้อย 1 ระบบ

3 มีโครงการ หรือ กิจกรรมท่ีส่งเสริมสนับสนุนด้านการพัฒนา

หลักสูตร

อย่างน้อย 1 โครงการหรือกิจกรรม
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสถาบันวิจัยและพัฒนา

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1 การสนับสนุนความก้าวหน้าในสายอาชีพของบุคลากร

(Career Path)

1.มีแผนพัฒนาบุคลากร

2.มีการพัฒนาทักษะและสมรรถนะท่ีจําเป็นตามตําแหน่งสาย

งาน

3.มีการรายงานความก้าวหน้าในการพัฒนาตนเอง

4.มีการใช้ประโยชน์จากผลงานการพัฒนาตนเอง

5.มีการยื่นขอตําแหน่งท่ีสูงข้ึน

มีผลการดําเนินงาน 1 ข้อ = 1 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 2 ข้อ = 2 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 3 ข้อ = 3 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 4 ข้อ = 4 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 5 ข้อ = 5 คะแนน

2 การพัฒนาคุณภาพงานวิจัย เพื่อเพิ่มขีดความสามารถในการ

แข่งขัน

1. มีแผนเสริมสร้างความเข้มแข็งการบริหารจัดการแผนงาน

และโครงการด้านวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม

2. มีกิจกรรมส่งเสริม สนับสนุน และผลักดันการพัฒนาการ

บริหารจัดการงานวิจัยในการเข้าถึงแหล่งทุน

3. มีการพิจารณาข้อเสนอโครงการวิจัยจากผู้ทรงคุณวุฒิท่ีมี

ความเช่ียวชาญ

4. มีการเสนอขอทุนสนับสนุนจากแหล่งทุนภายนอก

5. ได้รับสนับสนุนกรอบวงเงินงบประมาณจากแหล่งทุน

ภายนอกเพิ่มข้ึน

มีผลการดําเนินงาน 1 ข้อ = 1 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 2 ข้อ = 2 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 3 ข้อ = 3 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 4 ข้อ = 4 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 5 ข้อ = 5 คะแนน

3 การบริการวิชาการแก่สังคม เพื่อสร้างความเข้มแข็งของ

ชุมชน สังคมและภูมิภาค

1.มีแผนการดําเนินงานบริการวิชาการ

2.มีกิจกรรมส่งเสริมการบริการวิชาการ

3.มีเครือข่ายการบริการวิชาการ

4.มีการดําเนินงานร่วมกับเครือข่าย

5.มีการส่งเสริมการใช้ประโยชน์เพื่อการสร้างรายได้

มีผลการดําเนินงาน 1 ข้อ = 1 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 2 ข้อ = 2 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 3 ข้อ = 3 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 4 ข้อ = 4 คะแนน

มีผลการดําเนินงาน 5 ข้อ = 5 คะแนน
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1
จํานวนระบบ Digital Workplace ท่ีมีความสําเร็จและนํามา

บริหารจัดการในการทํางาน

1 ระบบ

2
จํานวนระยะเวลา Internet Down Time ไม่เกินร้อยละ 1.5 ของเวลาให้บริการ

ต่อปี

3 จํานวนสื่อการสอนอิเล็กทรอนิกส์ 2 ชิ้น/ปี
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักงานวิทยาเขตจันทบุรี

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1 ร้อยละความสําเร็จในการปฏิบั ติงานตาม

กระบวนการทํางานท่ีสอดคล้องกับพันธกิจของ

หน่วยงาน

การดําเนินงานตามแผนพัฒนาของหน่วยงาน และ

บรรลุวัตถุประสงค์ ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

2 ร้อยละของบุคลากรได้รับการพัฒนาทักษะ

และความชํานาญในการปฏิบัติงาน

เพิ่มประสิทธิภาพด้านทักษะการปฏิบัติงาน ตลอดจน

ปรับเปลี่ยนทัศนคติเชิงบวกต่อเพื่อนร่วมงาน และ

องค์กร ไม่น้อยกว่าร้อยละ 30 ของจํานวนบุคลากร

3 ร้อยละรายรับจากการบริหารทรัพย์สินและ

จัดหารายได้ หรือกิจกรรม/โครงการ

เพิ่มขีดความสามารถในการหารายได้และการบริหาร

ทรัพย์สินให้คุ้มค่าและเกิดประโยชน์สูงสุดและมีรายได้

ไม่น้อยกว่า ร้อยละ 50 ของงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสถาบันบัวราชมงคลตะวันออก

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1
จํานวนรายวิชาที่สถาบันบัวราชมงคลตะวันออก สนับสนุนให้เป็น

แหล่งเรียนรู้ด้านบัวในแต่ละปีการศึกษา

3 รายวิชา

2
จํานวนผลงานวิจัย งานสร้างสรรค์ หรือนวัตกรรมด้านบัว ท่ีมีการ

เผยแพร่ในระดับชาติหรือนานาชาติ

1 เรื่อง หรือ 1 ผลงาน

3
จํานวนเครือข่ายความร่วมมือทางวิชาการด้านบัว ภายในประเทศ

หรือต่างประเทศ

1 เครือข่าย

4
จํานวนพันธุกรรมบัวที่เพ่ิมข้ึนในธนาคารพันธุกรรมบัวของสถาบัน

บัวราชมงคลตะวันออก

อย่างน้อย 5 สายพันธ์ุต่อปี

5
จํานวนผู้เข้ารับบริการวิชาการจากแหล่งเรียนรู้ด้านการเกษตร พันธ์ุ

บัว และองค์ความรู้เกี่ยวกับบัว

700 คนต่อปี
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องค์ประกอบที่ 2 ตัวช้ีวัดเฉพาะของหน่วยงาน ของสํานักงานตรวจสอบภายใน

ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1 การทบทวนกฎบัตรประจําทุกปีและมี ป ร ะ เ

ด็ น สํ า คั ญ ค ร บ ถ้ ว น ตาม

กรมบัญชีกลางกําหนด

1. การจัด ทํากฎบัตรที่ มีประ เด็นสํ า คัญครบถ้ วน

2. มีการตรวจสอบท่ีครบถ้วนทุกด้าน

- ด้านรายงานทางการเงิน (Financial)

- ด้า น กา ร ป ฏิ บั ติตามกฎ ระเ บี ย บ ต่างๆ

(Compliance)

- ด้ า น ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น (Operation)

3. การให้คําปรึกษาด้านการตรวจสอบภายใน

2 ระดับความสําเร็จของการตรวจสอบภายใน

เป็นไปตามแผนการตรวจสอบ ประจําปี

1. การจัดทําแผนการตรวจสอบครอบคลุมทุกด้าน

2. การจัดทําแผนปฏิบัติ งาน (Engagement Plant)

ตาม แผนการตรวจสอบประจําปี

3 การพัฒนาและบริหารจัดการองค์กร การเข้าร่วมฝึกอบรมของบุคลากรของหน่วยงานด้านการ

ตรวจสอบภายใน ร้อยละ 75 ของบุคลากรด้านการ

ตรวจสอบ



คู่มือประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัหน่วยงานสนบัสนุน มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลตะวนัออก

23
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ท่ี ตัวช้ีวัดหน่วยงาน เป้าหมาย

1.สํานักงานอธิการบดี ภารกิจของหน่วยงาน ภารกิจ 5 กอง อยู่ในสํานักงานอธิการบดี

1 การรับ - ส่ง หนังสือราชการของสํานักงาน

อธิการบดี

จํานวนความถูกต้อง ครบถ้วน ทันต่อเวลาของหนังสือ

ราชการ ท้ังภายนอกในและภายนอก ร้อยละ 100

2 การรายงานผลการดําเนินงานของผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย

รายงานสรุปผลการดําเนินงานของผู้บริหาร

มหาวิทยาลัย เสนอเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย ทุกท่าน ครบทุกไตรมาส ร้อยละ 100

3 การรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของ

สํานักงานอธิการบดี รายไตรมาส

จํานวนการรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณไปยัง

กองนโยบายและแผน ครบถ้วนทุกไตรมาสร้อยละ 80

กองกลาง

1 ร้อยละของจํานวนหนังสือรับ-ส่ง ท่ีได้ดําเนินการ

ถูกต้องภายในเวลาท่ีกําหนด

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

2 ร้อยละความสําเร็จของการใช้ระบบงานสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ (emanage)

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3 ระดับความสําเร็จของการให้บริการแผนก

ยานพาหนะ

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

4 ประสิทธิภาพของการซ่อมแซม ติดตั้ง แก้ไขปัญหา

ของแผนกไฟฟ้า แผนกซ่อม บํารุง

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

5 ร้อยละความสําเร็จของการดําเนินงานตามระบบ

MIS การให้บริการงาน อาคารและสถานที่ (แผนก

พัฒนาบริเวณ/แผนกเพาะชํา)

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

กองคลัง

1 การเบิกจ่ายงบประมาณเงินแผ่นดินค่าใช้จ่ายใน

การดําเนินงาน เป็นไปตามแผนที่ได้รับจัดสรร

ประจําปี

เบิกจ่าย 100%
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2 ดําเนินการจัดซ้ือจัดจ้างได้ครบทุกรายการ เป็นไป

ตามแผนท่ีได้รับจัดสรรประจําปี

ไม่มีรายการท่ีสํานักงบประมาณเรียกคืนงบประมาณ

3 รายงานการเงินของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราช

มงคลตะวันออก ผ่านการตรวจสอบจากสํานัก

ตรวจเงินแผ่นดิน จังหวัดชลบุรี โดยถูกต้องตามท่ี

ควรในสาระสําคัญ ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ

และนโยบายการบัญชีภาครัฐท่ีกระทรวงการคลัง

กําหนด

การรับรองแบบไม่มีเง่ือนไข

กองบริหารงานบุคคล

1 ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อการ

ปฏิบัติงาน ของบุคลากร

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 3.51

2 ร้อยละของบุคลากรได้รับการฝึกอบรมเพื่อเพ่ิม

สมรรถนะ และทักษะอย่างน้อย 1 ครั้ง/คน/ปี

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

3 ร้อยละของบุคลากรท่ีเสนอขอกําหนดตําแหน่ง

สูงข้ึนตาม กรอบระดับตําแหน่งต่อบุคลากรผู้มี

คุณสมบัติครบตามเกณฑ์

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 60

4 ร้อยละความพึงพอใจของบุคลากรต่อการ

ปฏิบัติงานใน มหาวิทยาลัย

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 3.51

5 ร้อยละของบุคลากรท่ีได้รับการประเมินผลการ

ปฏิบัติ ราชการ และการเลื่อนค่าตอบแทนจัดทํา

เอกสารได้ ถูกต้อง ครบถ้วน

ร้อยละ 100

กองนโยบายและแผน

1 ร้อยละการจัดทําแผนยุทธศาสตร์พัฒนา

มหาวิทยาลัยเป็นไปตามมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน

ร้อยละ 90

2 ร้อยละการรายงานผลการปฏิบัติงานและผลการใช้

จ่ายงบประมาณรายเดือนเป็นไปตามมาตรฐาน

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ร้อยละ 80
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3 ร้อยละการจัดทําคําเสนอของบประมาณเป็นไป

ตามมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ร้อยละ 80

กองพัฒนานักศึกษา

1 ส่งเสริมและสนับสนุนกิจกรรมการพัฒนานักศึกษา

ให้เป็นบัณฑิตอันพึงประสงค์ ตามอัตลักษณ์

นักศึกษา และมีทักษะสมรรถนะแห่งอนาคต

ร้อยละ 80 ของนักศึกษาท่ีเข้าร่วมโครงการ

คุณลักษณะเป็นเป็นฑิตอันพึงประสงค์ มีอัตลักษณ์

และทักษะสมรรถนะแห่งอนาคต

2 พัฒนาระบบบริหารกิจการนักศึกษาและศิษย์เก่าที่

ทันสมัย

มีระบบฐาน หรือ ข้อมูลของนักศึกษาและศิษย์เก่า

3 ส่งเสริมศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ินและเอกลักษณ์ความ

เป็นไทย

มีโครงการให้นักศึกษาได้แสดงออกซ่ึงการอนุรักษ์

ศิลปวัฒนธรรมท้องถ่ินและเอกลักษณ์ความเป็นไทย

อย่างน้อย 1 โครงการ

4 มีธรรมาภิบาลในการบริหารงาน อย่างโปร่งใสและ

ยั่งยืน

มีโครงการสร้างความเข้าใจการบริหารงาน อย่าง

โปร่งใส และสร้างวัฒนธรรมการสื่อสารองค์กรท่ีดี

อย่างน้อย 1 โครงการ

5 บุคลากรได้รับการพัฒนาสมรรถนะตามแผนพัฒนา

บุคลากร

โครงการ/กิจกรรมท่ีบุคลากรได้รับการพัฒนา อย่าง

น้อย 1 ครั้ง

สํานักงานประกันคุณภาพ

1 จัดทําเกณฑ์การประเมินตัวชี้วัดคุณภาพ ระดับ

หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย และหน่วยงาน

สนับสนุน

ครบทั้ง 4 ระดับ

2 จัดฝึกอบรมและให้ความรู้การประกันคุณภาพแก่

ผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากรภายใน

มหาวิทยาลัย

ไม่ต่ํากว่า 3 ครั้งต่อปีการศึกษา

3 มีการดําเนินงานการบริหารความเส่ียงและการ

ควบคุมภายใน

ครบทุกหน่วยงานตามโครงสร้างของมหาวิทยาลัย

4 มีการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย และหน่วยงาน

สนับสนุน

ร้อยละ 100
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สํานักงานบัณฑิตศึกษา

1 จัดทําข้ันตอนกระบวนการดําเนินงานท่ีเก่ียวข้อง

กับการ จัดการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

≥4 ข้ันตอน/ปีการศึกษา

2 จัดทําฐานข้อมูลวิทยานิพนธ์ ร้อยละ 65/ของจํานวนนักศึกษาท่ีสําเร็จการศึกษาใน

ปีการศึกษาท่ีประเมิน

3 จัดทําฐานข้อมูลอาจารยที่ปรึกษา ร้อยละ 65/ของจํานวนนักศึกษาท่ีลงเรียน รายวิชา

วิทยานิพนธ์/การ ค้นคว้าอิสระ/ดุษฎีนิพนธ์ในปี

การศึกษาท่ีประเมิน

4 ดําเนินการพัฒนางานประจําสู่งานวิจัย 1 เรื่อง/ปีการศึกษา

สํานักงานกฎหมาย

1 ความผิดพลาดในการตรวจสอบเอกสาร (สัญญา,

ร่าง ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ)

ผิดพลาดไม่เกิน 3 ครั้ง

2 ความสําเร็จในการดําเนินการกระบวนว่าต่างคดี

ปกครอง ถูกต้อง ครบถ้วน

ร้อยละ 80

3 หนังสือท่ีมีการรับเข้าไม่มีการสูญหาย ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 80

4 การดําเนินการติดตามและค้นหาเอกสารที่เก่ียวกับ

คดี

ไม่ต่ํากว่าร้อยละ 80

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย

1 ร้อยละของการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์

(การรับ-ส่งหนังสือราชการภายใน ระบบ e-

manage)ได้ทันตามระยะเวลาที่กําหนด

ไม่ต่ํากว่า ร้อยละ 80

2 ร้อยละของการปรับปรุงข้อมูลและพัฒนาเว็บไซต์

สํานักงานสภามหาวิทยาลัย ให้มีความถูกต้อง

ครบถ้วน

ไม่ต่ํากว่า ร้อยละ 90

3 ร้อยละความสําเร็จของการจัดการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันเวลา

ไม่ต่ํากว่า ร้อยละ 90
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สํานักงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ

1 จํานวนชุมชนที่มีการขยายผลโครงการอัน

เนื่องมาจากพระราชดําริ

จํานวน 1 ชุมชน

2 ร้อยละ ความสําเร็จของโครงการที่ได้รับการจัดสรร

งบประมาณดําเนินโครงการอันเนื่องมาจาก

พระราชดําริ

ร้อยละ 80

3 จํานวนความสําเร็จของการดําเนินงาน

โครงการวิจัยเพื่อเข้าร่วมสนองพระราชดําริ

จํานวน 2 เรื่อง

4 ความสําเร็จของสมาชิก TO BE NUMBER ONE

ในการ เข้าร่วมกิจกรรม

จํานวน 1 โครงการ

5 ความสําเร็จที่เพ่ิมข้ึนของจํานวนนักศึกษาปลอดยา

เสพติด

ร้อยละ 80

ศูนย์บ่มเพาะวิสาหกิจ

1 ผู้ประกอบการได้รับแผนธุรกิจใหม่ 1 แผน/ข้อเสนอโครงการ

2 ผู้ประกอบการได้รับการพัฒนาผลิตภัณฑ์และเข้าสู่

กระบวนการผลิต

1 ผลิตภัณฑ์/ปี

3 กิจกรรมสร้างความตระหนักสู่การเป็น

ผู้ประกอบการภายในสถาบันอุดมศึกษา ให้แก่

นักศึกษา คณาจารย์บุคลากรท้ังภายใน และ

ภายนอก

5 กิจกรรม/ปี

ศูนย์บูรณาการข้อมูลเพ่ือขับเคล่ือนยุทธศาสตร์

เขตพ้ืนท่ีกรุงเทพ

1 ความสําเร็จในการจัดทํามาตรฐานคู่มือขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน

2 งาน

2 ร้อยละของจํานวนบุคลากรเข้าอบรมพัฒนาด้าน

ความรู้และทักษะวิชาชีพท่ีเกี่ยวข้องกับการ

ปฏิบัติงาน

ร้อยละ 80
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3 ความสําเร็จในการจ่ายงบประมาณเป็นไปตาม

เป้าหมาย

ร้อยละ 80

4 พัฒนาระบบสารสนเทศในการบริหารจัดการ เพื่อ

เพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการองค์กร

1 ระบบ

ศูนย์วิจัยและพัฒนานวัตกรรมเพ่ือการเป็น

ผู้ประกอบการอย่างย่ังยืน

1 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ การรับ - ส่งหนังสือราชการของหน่วยงานท้ังภายใน

และภายนอก จัดเก็บเป็นระบบ ครบถ้วนทันเวลาร้อย

ละ 80

2 มีแผนงานวิจัยและพัฒนานวัตกรรมองค์ความรู้ด้าน

การดําเนินธุรกิจในโลกการค้ายุคใหม่กระจายองค์

ความรู้ให้กับผู้ประกอบการในเขตพื้นท่ีจังหวัด

ชลบุรี หรือพื้นท่ีใกล้เคียง

1 แผน

3 จํานวนฐานข้อมูลองค์ความรู้/ผลงานวิจัยและ

นวัตกรรมเพ่ือให้เกิดการสร้างรายได้เชิงพาณิชย์

1 ฐานข้อมูล

สถาบันวิจัยพลังงานบริสุทธิ์เพื่อการพัฒนาที่

ย่ังยืน

1 การรับ - ส่ง หนังสือราชการ การรับ - ส่ง หนังสือราชการของหน่วยงาน ท้ังภายใน

และภายนอก จัดเก็บเป็นระบบ ครบถ้วน ทันต่อเวลา

ร้อยละ 80

2 การสนับสนุนการวิจัยเทคโนโลยีการผลิตพลังงาน

อื่น ๆ

จํานวนการวิจัย หรือ ประเด็นท่ีเกี่ยวข้อง 1 เรื่อง

3 การดําเนินการเกี่ยวกับการลดใช้พลังงาน การหา

พลังงานทางเลือก และพลังงานทดแทนอ่ืน ๆ

จํานวนช้ินงาน / โครงการ / คู่ความร่วมมือท่ี

เกี่ยวข้องกับการดําเนินงานด้านการลดใช้ พลังงาน

หรือพลังงานทดแทนอื่น ๆ จํานวน 1 ชิ้นงาน

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีจักรพงษภูวนารถ
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1 บุคลากรสายสนับสนุน ดําเนินงานและ

ประสานงานในฝ่ายทันเวลา มีการกลั่นกรอง

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ถูกต้องทันเวลา มีการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับ

มอบหมาย

มีคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานครบทุกงาน

2 มีการพัฒนาอาคารสถานท่ีให้สะอาด ปลอดภัย มี

การบํารุงรักษา ระบบต่าง ๆ ของอาคารสถานท่ีให้

อยู่ในสภาพท่ีใช้งานได้ดี และทันการณ์

อาคารสถานท่ี ห้องเรียนห้องประชุม

พร้อมใช้งานได้ทันการณ์

3 ร้อยละความสําเร็จของตัวชี้วัดท่ีหน่วยงาน

ดําเนินการให้บรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําปี ≥ร้อยละ 80

มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล

สํานักงานเขตพ้ืนท่ีอุเทนถวาย

1 พัฒนาระบบโครงสร้างพ้ืนฐานทางกายภาพ

ท่ีส่งเสริมการปฏิบัติงานของบุคลากร

และการเรียนการสอน

ร้อยละความพึงพอใจของผู้รับบริการต่อระบบ

สาธารณูปโภคพ้ืนฐาน และด้านกายภาพท่ัวไปของ

สํานักงานเขตพื้นท่ีอุเทนถวาย ≥ร้อยละ 80

2 มีระบบการบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล

ร้อยละความสําเร็จของตัวชี้วัดท่ีหน่วยงานดําเนินการ

ให้บรรลุเป้าหมายตามแผนปฏิบัติราชการประจําปี ≥

ร้อยละ 80

3 พัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ มีการแลกเปล่ียนองค์ความรู้ภายในหน่วยงานเพื่อให้

เกิดแนวปฏิบัติท่ีดี อย่างน้อย 1 เรื่องต่อปี

2.ประเภทการจัดการการเรียนการสอน มีจํานวน 2 หน่วยงาน

(สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ,สถาบันนวัตกรรมเพ่ือการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต)

1.สถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนา

รถ

1 ร้อยละของความสําเร็จของตัวช้ีวัดงานฝ่ายวิชาการ

ของสถาบันสหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนา

รถ

ร้อยละ 85
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2 บุคลากรสายสนับสนุน ดําเนินงานและ

ประสานงานในฝ่ายทันเวลา มีการกลั่นกรอง

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ถูกต้องทันเวลา มีการปฏิบัติงานตามภารกิจท่ีได้รับ

มอบหมาย

คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ครบทุกงาน

3 ร้อยละความความสําเร็จของงานฝ่ายบริหารงาน

ท่ัวไปของสถาบัน

สหวิทยาการนานาชาติจักรพงษภูวนารถ

ร้อยละ 85

2.สํานักงานนวัตกรรมเพื่อการศึกษาและการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต

1 ร้อยละการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงานราชการ

ประจําปีของสถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต ประจําปี พ.ศ. 2566

สถาบันนวัตกรรมการศึกษาและการเรียนรู้ตลอดชีวิต

ดําเนินงานบรรลุตามแผนปฏิบัติงานราชการประจําปี

พ.ศ. 2566 ร้อยละ 80

2 มีหลักสูตรระยะส้ันที่พัฒนาทักษะของชีวิต Re-

Skill, Up-Skill, New-Skill ภายใต้รูปแบบการ

เรียนรู้ตลอดชีวิต

อย่างน้อย 2 หลักสูตร/ปีการศึกษา

3.ประเภทหน่วยงานตามยุทธศาสตร์และจัดหารายได้ มีจํานวน 3 หน่วยงาน (ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและ

ทดสอบวัสดุวิศวกรรม,สํานักงานยุทธศาสตร์,ศูนย์สมุนไพรทางเลือก)

1.ศูนย์สนับสนุนการวิจัยและทดสอบวัสดุ

วิศวกรรม

1 มีการจัดทําโครงการเพื่อจัดหารายได้ อย่างน้อย 1 โครงการ

2 มีการเข้าร่วมการจัดทํางานวิจัย อย่างน้อย 1 โครงการ

3 มีการให้คําปรึกษาแนะนําแนวทางในการดําเนิน

งาน งาน ออกแบบให้กับหน่วยงานภายในท้ัง 4

วิทยาเขต

ร้อยละ 80

4 มีการลงพ้ืนที่สํารวจอาคารเพ่ือรับทราบปัญหาและ

จัดทํา แบบอาคาร สถานที่ สิ่งก่อสร้าง เพื่อใช้

ประกอบในการขอ งบประมาณท้ัง 4 วิทยาเขต

ร้อยละ 80
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5 มีการประเมินราคางานก่อสร้างและงานปรับปรุง

อาคาร เพื่อใช้ในการของบประมาณท้ัง 4 วิทยา

เขต

ร้อยละ 80

6 มีส่วนร่วมในการพิจารณาข้อมูลหรือเอกสารงาน

ก่อสร้างท่ี ดําเนินการจากหน่วยงานภายนอก

ร้อยละ 80

2.สํานักงานยุทธศาสตร์

1 จัดกิจกรรม/โครงการด้านทํานุบํารุงศาสนาและวัน

สําคัญของชาติ พระมหากษัตริย์ ศิลปวัฒนธรรม

ภูมิปัญญาท้องถ่ินและความเป็นไทย

จํานวน 10 กิจกรรม/โครงการ

2 มีการประชาสัมพันธ์การจัดกิจกรรม/โครงการครบ

ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย

3 มีรายได้จากการบริหารจัดการทรัพย์สิน หรือการ

จัดกิจกรรม/โครงการ

5 ล้านบาท

3.ศูนย์นวัตกรรมสมุนไพรทางเลือก

1 มีนวัตกรรมเก่ียวกับสมุนไพรเกิดขึ้น ร่วมกับ

หน่วยงานภายในหรือภายนอก

มีนวัตกรรมกรรมร่วมกันอย่างน้อย 1 นวัตกรรม/

หน่วยงาน

2 มีการเผยแพร่หรือการบริการวิชาการเกี่ยวกับ

นวัตกรรมของสมุนไพร

ผู้รับบริการได้รับความรู้เก่ียวกับนวัตกรรมของ

สมุนไพรอย่างน้อย 1 นวัตกรรม

3 สร้างรายได้จากการบริการวิชาการหรือการ

จําหน่าย ผลิตภัณฑ์

มีรายได้เพิ่มข้ึนจากการจําหน่ายผลิตภัณฑ์หรือการ

บริการวิชาการ
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บทท่ี 5

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

มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

และนํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ มา

เป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและ ให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2
กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป หมายเหตุ : บุคลากรภายใน
หน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย สํานักงานประกันคุณภาพดําเนิน
การเก็บข้อมูล)

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 คือ 1 ข้อ 1 คะแนน = คะแนนท่ีได้จาก
องค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) เช่น มีการดําเนินงาน 3 ข้อ คะแนนท่ีได้ 3 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5

จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท้ังหมด

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)
2

= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)
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ภาคผนวก
1. แบบฟอร์มคู่มือการปฏิบัติงาน (SOP)

2. แบบฟอร์มเอกสารสําหรับการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับสายสนับสนุน

3. แต่งตั้งคณะกรรมการพัฒนาตัวช้ีวัดการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน



คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operating Procedure, SOP)

(ช่ือหน่วยงาน)

ปีการศึกษา ………………

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก



คํานํา
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สารบัญ

เรื่อง หน้า

บทที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน

บทที่ 2 คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน



บทท่ี 1

ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน

1.ช่ือหน่วยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ

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

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

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตําแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ

1.1 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ.......................................................................
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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
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เขียนโดย : นายพิษณุกร มะกลาง
ควบคุมโดย : นายคมสัน ระย้าแดง
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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

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
มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน
ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง
และนํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง
เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน
1.ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจาก
ผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงาน
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่าง
ต่อเน่ือง
2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐานข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80
3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2
กิจกรรมต่อปีการศึกษา
4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป
หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย
สํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล)
5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

องค์ประกอบที่ 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

เกณฑ์การประเมินองค์ประกอบท่ี 1
คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

มีการ
ดําเนินงาน

1 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน

2 ข้อ

มีการดําเนินงาน
3 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน

4 ข้อ

มีการดําเนินงาน
5 ข้อ

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

มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

และนํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ มา

เป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและ ให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2
กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป หมายเหตุ : บุคลากรภายใน
หน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย สํานักงานประกันคุณภาพดําเนิน
การเก็บข้อมูล)

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ 1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 คือ 1 ข้อ 1 คะแนน = คะแนนท่ีได้จาก
องค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) เช่น มีการดําเนินงาน 3 ข้อ คะแนนท่ีได้ 3 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5

จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท้ังหมด

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)
2

= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)



รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน

ระดับหน่วยงานสนับสนุน ปกีารศึกษา 2566

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

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
( 1 มิถุนายน 2566 ถึง 31 พฤษภาคม 2567)

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 2567

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

ส่ิงท่ีพบ
ตัวชี้วัด

ระบุหลักฐานที่พบ (บรรยาย)
มี ไม่มี บุคคล เอกสาร/ภาพถ่าย รางวัล สถานท่ี ครุภัณฑ์/วัสดุ อื่นๆ

องค์ประกอบท่ี 1
มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน
ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง
และนํามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง
เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน
1.ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจาก
ผู้ใช้บริการมาเป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงาน
พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่าง
ต่อเน่ือง
2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐานข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80
3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2
กิจกรรมต่อปีการศึกษา
4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป
หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย
สํานักงานประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล)
5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

องค์ประกอบที่ 2 ตัวชี้วัดเฉพาะของหน่วยงาน

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

กรรมการตรวจประเมิน
1............................................................................................................................. ประธาน
2............................................................................................................................. กรรมการ
3............................................................................................................................. กรรมการและเลขานุการ

เกณฑ์การประเมิน
คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

มีการดําเนินงาน
1 ข้อ

มีการดําเนินงาน
2 ข้อ

มีการดําเนินงาน
3 ข้อ

มีการดําเนินงาน
4 ข้อ

มีการดําเนินงาน
5 ข้อ

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

คะแนนการประเมินคุณภาพภายใน

.........................คะแนน

ผลการประเมินคุณภาพภายใน

อยู่ในระดับ.................

RMUTTO-QA02-สําหรับผู้ตรวจประเมิน
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รายงานผลการวิเคราะห์จุดเด่น แนวทางเสริมจุดเด่น จุดที่ควรพัฒนา และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา
ระดับหน่วยงานสนับสนุน

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

...................................................................................
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ภาคผนวก
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รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน

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

(รายละเอียดท่ีนํามาระบุในช่องหลักฐาน สามารถนําข้อมูลมาจากเอกสารแนบประกอบการตรวจประเมิน และ/หรือ หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเห็นสมควร)

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

บุคคล
ระบุ

รายช่ือบุคคล
หรือตําแหน่ง
ที่จะเข้าไป
สัมภาษณ์

เอกสาร/
ภาพถ่าย

ระบุ
เอกสาร
หลักฐาน
ภาพถ่าย

ทีจ่ะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบประกาศ
เกียรติคุณ วุฒิบัตร

ถ้วยรางวัล
ทีจ่ะเขา้ไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ช่ือสถานที่ ห้องเรียน
ห้องปฏิบัติการ อาคาร
โรงอาหาร ที่จะเข้าไปดู

ครุภัณฑ์/วัสดุ
ระบุ

ช่ือส่ิงสนับสนุน
การปฏบัิติงาน

อื่นๆ
ระบุ

เอกสารอื่นๆ ที่จะเข้าไปดู
นอกเหนือจาก 5 รายการ

ข้างต้น

องค์ประกอบท่ี 1
มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงานครบถ้วน
ครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง และนํา
มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง
เกณฑ์การประเมินคือ ผ่านและไม่ผ่าน
1.ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการมา
เป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง
2.มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐานข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80
3.มีแผน/กิจกรรม/โครงการท่ีสร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2 กิจกรรม
ต่อปีการศึกษา
4.ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป
หมายเหตุ : บุคลากรภายในหน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดยสํานักงาน
ประกันคุณภาพดําเนินการเก็บข้อมูล)
5.มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มือ

RMUTTO-QA01-สําหรับหน่วยงานรับตรวจ



รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน ประจําปีการศึกษา 2566 | มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 7

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

มีการจัดทํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน ตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน และ มีช่องทางการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์อย่างน้อย 3 ช่องทาง

และนํามาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงานมาใช้ในการปฏิบัติจริง

ผ่านและไม่ผ่าน

1 ผลประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการมากกว่า 3.51 และนําข้อเสนอแนะจากผู้ใช้บริการ มา

เป็นแนวทางในการปรับปรุง และนําเสนอคณะกรรมการประจําหน่วยงานพิจารณาและ ให้

ข้อเสนอแนะนํามาปรับปรุงการดําเนินงานของหน่วยงานสนับสนุนอย่างต่อเน่ือง

1 คะแนน

2 มีการประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวชี้วัดของมาตรฐานข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานครอบคลุมทุกงาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80

1 คะแนน

3 มีแผน/กิจกรรม/โครงการที่สร้างความผูกพันของบุคลากรภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2
กิจกรรมต่อปีการศึกษา

1 คะแนน

4 ร้อยละของความสุขในการทํางานในหน่วยงาน ร้อยละ 80 ขึ้นไป หมายเหตุ : บุคลากรภายใน
หน่วยงานต้องตอบแบบสอบถามไม่น้อยกว่าร้อยละ 90 (โดย สํานักงานประกันคุณภาพดําเนิน
การเก็บข้อมูล)

1 คะแนน

5 มีคู่มือการให้บริการของหน่วยงานอย่างน้อย 1 คู่มอื 1 คะแนน

เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 1 คือ 1 ข้อ 1 คะแนน = คะแนนท่ีได้จาก
องค์ประกอบท่ี 1 (คะแนนเต็ม 5) เช่น มีการดําเนินงาน 3 ข้อ คะแนนท่ีได้ 3 คะแนน

องค์ประกอบท่ี 2 เกณฑ์การคิดคะแนนองค์ประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัดเฉพาะหน่วยงาน
วิธีคิด จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท่ีมีการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย * 5

จํานวนตัวชี้วัดของหน่วยงานท้ังหมด

5 คะแนน

เกณฑ์การสรุป

คะแนน

คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 1 (คะแนนเต็ม 5) + คะแนนท่ีได้จากองค์ประกอบที่ 2 (คะแนนเต็ม 5)
2

= ผลคะแนนท้ังหมด (คะแนนเต็ม 5)



 
 

 
          /๒๕๖

ค ำสั่งมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก
ที่ ๔๑๒๕ ๖ 

เรื่อง  แต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำตัวชี้วัดกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
----------------------------------- 

 ตำมพระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๖๒ มำตรำ ๔๗ ให้มีระบบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำเพ่ือพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของกำรศึกษำขั้นพ้ืนฐำน และกำรศึกษำ
ระดับอุดมศึกษำ ประกอบด้วย ระบบกำรประกันคุณภำพภำยใน และระบบกำรประกันคุณภำพภำยนอก และ
มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำ พ.ศ. ๒๕๖๕ ข้อ ๔ ให้ ใช้มำตรฐำนกำรจัดกำรศึกษำ
ระดับอุดมศึกษำตำมกฎกระทรวงนี้ ในกำรส่งเสริม กำรก ำกับดูแล กำรตรวจสอบ ติดตำม และประเมินผล     
และกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำระดับอุดมศึกษำของสถำบันอุดมศึกษำทุกแห่ง เพ่ือให้เกิดกำรพัฒนำคุณภำพ
อย่ำงต่อเนื่อง และมีควำมเป็นเลิศทำงวิชำกำร จึงแต่งตั้งคณะกรรมกำรพัฒนำตัวชี้วัดกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ดังรำยต่อไปนี้  
  ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์แก้วตำ   ขำวเหลือง เป็นผู้ทรงคุณวุฒิ 
 ๑. อำจำรย์วีณัฐกำนต์   รัตนธีรวงศ ์  เป็นประธำนกรรมกำร 

๒. รองศำสตรำจำรย์สุธัญญำ   พรหมสมบูรณ์  เป็นกรรมกำร   
๓. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ดลฤทัย   ศรีทะ  เป็นกรรมกำร 
๔. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ตวงสิริ   สยมภำค  เป็นกรรมกำร 
๕. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์กำญจนำ   ผลำผล เป็นกรรมกำร  
๖. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์น้ ำฝน   ใจดี เป็นกรรมกำร 
๗. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วรรณศิริ   หิรัญเกิด เป็นกรรมกำร 
๘. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์วัชนะชัย   จูมผำ  เป็นกรรมกำร 
๙. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์พัฒนะ   ธนกฤตพุฒิเมธ  เป็นกรรมกำร 
๑๐. ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์กิตติศักดิ์   วิธินันทกิตต์  เป็นกรรมกำร 
๑๑. อำจำรย์ปัทมำ  ธรรมดี  เป็นกรรมกำร 
๑๒. อำจำรย์ละอองศรี  เหนี่ยงแจ่ม  เป็นกรรมกำร 
๑๓. อำจำรย์สุภำวดี   มีนำภำ  เป็นกรรมกำร 
๑๔. อำจำรย์สุมำลี   สมนึก  เป็นกรรมกำร 
๑๕. อำจำรย์อรรถพงศ์   ศรีตะลำลัย  เป็นกรรมกำร 
๑๖. นำยสถิตย์    เจริญ  เป็นกรรมกำร 
๑๗. ผู้ชว่ยศำสตรำจำรย์สมชำย   สุพิสำร  เป็นกรรมกำรและเลขำนุกำร 
๑๘. นำงสำวศิริพร   รุ่งแสง  เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๑๙. นำงสำวอนงลักษณ์   สุขใส  เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๒๐. นำงสำวชลธิชำ   พันธุ์ถำวรนำวิน  เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 
๒๑. นำยก ำธร   เขียวแก่  เป็นผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

มีหน้ำที่และอ ำนำจ... 



- ๒ - 

มีหน้ำที่และอ ำนำจ ในกำรด ำเนินกำรพัฒนำและปรับปรุงตัวชี้วัดกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ทั้งในระดับหน่วยงำนสนับสนุน ระดับหลักสูตร 
ระดับคณะ และระดับมหำวิทยำลัย 

           สั่ง ณ วันที่ ๒๑

(รองศำสตรำจำรย์ฤกษ์ชัย  ฟูประทีปศิริ) 
  

ธันวำคม พ.ศ.  ๒๕๖ ๖

อธิกำรบดีมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 


	ความแตกต่างระหว่าง SOP และ WI (Work Instruction)  
	WI อยู่ในระดับล่าง (Lowest Layer): อธิบายงานย่อยที

