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การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย (ส่วนกลาง) มีวัตถุประสงค์เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของส่วนงานระดับสถาบัน ส านัก 
ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงานระดับกองหรือเทียบเท่าภายในส่วนกลางอันจะท าให้ทราบสถานภาพของการ
ปฏิบัติงานอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์และมาตรฐานที่ก าหนดไว้ รวมทั้ง
เพ่ือให้ข้อมูลต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้มั่นใจว่ามหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานได้อย่างมีคุณภาพ  

เพ่ือให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ดังกล่าว คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน
การจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ จึงได้
ปรับปรุงเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานโดยพิจารณาจากผลการประเมินปีที่ผ่านมาให้สอดคล้องและเหมาะสม
กับภาระหน้าที่และบริบทของส่วนงานโดยให้เชื่อมโยงกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย และมอบหมายให้ส านักงาน
ตรวจสอบภายในจัดท าคู่มือการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนศึกษาเพ่ือให้ผู้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ประเมิน
และผู้ที่เก่ียวข้องน าไปใช้เป็นแนวทางในการวางแผนการด าเนินงานตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๒ 
เล่มนี้ จะเอ้ือประโยชน์ต่อการด าเนินการประเมินการปฏิบัติงานได้เป็นอย่างดี 

 
 
 

 (พระราชวรเมธี รศ.ดร.) 
ประธาน 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการศึกษา 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย (ส่วนกลาง) 

ประจ าปีการศึกษา ๒๕๖๑ 
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หน้ำ 
ค าน า     
บทที่ ๑ การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ๑ 
 ๑.๑ วัตถุประสงค์ของการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 
 ๑.๒ หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 
  ๑.๒.๑ หลักการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 
  ๑.๒.๒ วิธีการประเมินการปฏิบัติงาน ๒ 
  ๑.๒.๓ การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน ๒ 
 ๑.๓ กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ๒ 
 ๑.๔ ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ๓ 
  ขั้นตอนที่ ๑ การเตรียมการของส่วนงานก่อนการตรวจประเมิน ๓ 
  ขั้นตอนที่ ๒ การด าเนินการของส่วนงานระหว่างการตรวจประเมิน ๕ 
  ขั้นตอนที่ ๓ การด าเนินการของส่วนงานหลังการตรวจประเมิน ๕ 
  แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงาน ๖ 
  ปฏิทินขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงาน ๗ 
บทที่ ๒ ตัวบ่งชี้กลางและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ๑๐ 
 ๒.๑ ตัวบ่งชี้การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ๑๐ 
 ๒.๒ เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ ๑๐ 
 ๒.๓ ตัวบ่งชี้กลางและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน 

องค์ประกอบที่ ๑ การบริหารจัดการ 
๑๐ 
๑๑ 

บทที่ ๓ ตัวบ่งชี้เฉพาะและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน  ๒๒ 
 ๑๔. กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี ๑๓๗ 
    
บทที่ ๔ รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ๒๒๗ 
 ๔.๑ ส่วนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง ๒๒๗ 
 ๔.๒ ตัวอย่างรายงานการประเมินตนเอง ๒๒๘ 
     

 
 
     

 
 
 
 

สำรบัญ 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑ 

 

  
  
  
   
 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยพัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการ
จัดการศึกษาขึ้นเพ่ือเป็นกลไกหนึ่งในการเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารการจัดการองค์กร โดยส่งเสริมให้ทุกส่วน
งานมีส่วนร่วมในกระบวนการประเมินการปฏิบัติงานควบคู่ไปกับการพัฒนาบุคลากรให้มีเจตคติที่ดีในการพัฒนา
คุณภาพการปฏิบัติงาน รวมทั้งการประเมินการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 

๑.๑  วัตถุประสงค์ของกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน   

๑) เพ่ือประเมินการด าเนินงานของส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาตามระบบและกระบวนการ
ประเมินการปฏิบัติงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

๒) เพ่ือให้ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาทราบสถานภาพ จุดแข็งและจุดที่ควรปรับปรุงในการ
ปฏิบัติงาน อันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์และมาตรฐานที่ตั้งไว้อย่างต่อเนื่อง 

๓) เพ่ือให้ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้และได้ข้อเสนอแนะจากการประเมิน
การปฏิบัติงานเพ่ือพัฒนาการท างานของส่วนงานอย่างเป็นระบบ 

๔) เพ่ือให้มหาวิทยาลัยและส่วนงานที่เก่ียวข้องมีข้อมูลพื้นฐานที่จ าเป็นส าหรับการส่งเสริมสนับสนุนการ
บริหารจัดการในแนวทางท่ีเหมาะสม 

๕) เพ่ือให้ข้อมูลสาธารณะที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท าให้มั่นใจว่าส่วนงานสนับสนุนการจัด
การศึกษาของมหาวิทยาลัยสามารถด าเนินงานที่มีคุณภาพและได้มาตรฐานตามที่ก าหนด 

 

๑.๒  หลักกำรและวิธีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจ าเป็นต้องมีการก าหนดแนวทางและ
มาตรฐานการปฏิบัติงานเป็นตัวก ากับในทุกด้าน มหาวิทยาลัยจึงก าหนดหลักการและวิธีการประเมินการ
ปฏิบัติงานไว้ดังนี้ 
 ๑.๒.๑  หลักกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

๑) การประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก 
ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงานระดับกองหรือเทียบเท่า ต้องค านึงถึงองค์ประกอบการประเมินการปฏิบัติงานที่
ใช้เป็นแนวทางในการควบคุม การตรวจสอบและการประเมิน ตามคู่มือการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงาน
สนับสนุนการจัดการศึกษา 

๒) ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงาน
ระดับกองหรือเทียบเท่า ก าหนดกลไกการประเมินการปฏิบัติงานเฉพาะส าหรับส่วนงาน 

 
 

บทท่ี ๑ 
กำรประเมินกำรปฏิบัตงิำนส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒ 

 ๑.๒.๒  วิธีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
 วิธีการประเมินการปฏิบัติงาน ให้ใช้แนวปฏิบัติดังนี้     

  ๑) ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงาน
ระดับกองหรือเทียบเท่า แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานประจ าส่วนงาน โดยมีหน้าที่พัฒนา บริหาร
จัดการและติดตามการด าเนินการประเมินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานกับส่วนงานภายนอก เพ่ือให้เกิด
ความมั่นใจว่าการบริหารจัดการในระดับต่างๆ จะเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

  ๒) ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงาน
ระดับกองหรือเทียบเท่า พัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้ก ากับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมิน
การปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย     

  ๓) ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงาน
ระดับกองหรือเทียบเท่า ด าเนินการตามระบบการประเมินการปฏิบัติงาน โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการ
บริหารจัดการ  
 ๑.๒.๓  กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า และส่วนงานระดับ
กองหรือเทียบเท่าต้องจัดท ารายงานการประเมินการปฏิบัติงาน เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าสถาบัน 
ส านัก และส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรับการตรวจประเมินประจ าปี 
 

๑.๓  กระบวนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 การประเมินการปฏิบัติงาน ด าเนินการตามกระบวนการพัฒนาคุณภาพ PDCA คือ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

Plan = กำรวำงแผน 
เ ร่ิ ม ก ร ะ บ ว น ก ำ ร ต้ั ง แ ต่ ต้ น ปี
กำรศึกษำโดยน ำผลกำรประเมินปี
ก่อนหน้ำนี้มำใช้เป็นข้อมูลในกำร
วำงแผน 

Check = กำรติดตำม  
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนัก สถำบัน และส่วนงำนระดับ
กอง แต่ละปีกำรศึกษำ 

Act = กำรด ำเนินกำร 
วำงแผนปรับปรุงและด ำเนินกำร
ปรับปรุงตำมผลกำรประเมิน 

Do = กำรน ำไปปฏิบัติ  
ด ำเนินงำนและเก็บข้อมูลบันทึกผลกำร
ด ำ เนิ น งำน  ตำมรอบปี กำรศึ กษ ำ 
(เดือนมิถุนำยนของปีปัจจุบัน ถึง เดือน 
พฤษภำคม ของปีถัดไป)  



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓ 

 จุดมุ่งหมายของการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของส่วนงานตาม
ระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยก าหนด ทั้งนี้เพ่ือให้ส่วนงานทราบสถานภาพที่แท้จริง อันจะน าไปสู่การก าหนด
แนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑ์และมาตรฐานที่ตั้งไว้อย่างต่อเนื่อง การประเมินการปฏิบัติงานที่มี
ประสิทธิภาพนั้น ทั้งคณะผู้ประเมินและส่วนงานรับการประเมิน จ าเป็นต้องก าหนดบทบาทหน้าที่ของตนเอง
อย่างเหมาะสม 

ทั้งนี้ ส่วนงานต้องวางแผนจัดกระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ให้เสร็จก่อนสิ้นปีงบประมาณ ที่จะ
เริ่มวงรอบการประเมิน เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของส่วนงาน ดังนี้      

๑) เพ่ือให้สามารถน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะไปใช้ปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการได้ทัน
ในปีงบประมาณถัดไป และตั้งงบประมาณได้ทันก่อนเดือนตุลาคม      

๒) เพ่ือให้สามารถจัดท ารายงานการประเมินการปฏิบัติงานส่งให้มหาวิทยาลัย และเผยแพร่ต่อ
สาธารณชนได้ภายใน ๑๒๐ วัน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 

 

๑.๔  ขั้นตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุน 
 

  

กำรเตรียมกำรของส่วนงำนก่อนกำรตรวจประเมิน 
 

การด าเนินการ วิธีการปฏิบัติ 
๑)  การเตรยีม
รายงานการประเมิน
ตนเอง 

 

 (๑) การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง โดยใช้รูปแบบที่ก าหนด 
(๒) จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบการตรวจประเมิน 

(๒.๑) เอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวบ่งชี้ต้องเป็นข้อมูลในช่วงเวลา
เดียวกับท่ีน าเสนอในรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารต้องตรง
กับชื่อเอกสารที่ระบุในรายงานการประเมินตนเอง 

(๒.๒) การน าเสนอเอกสารในช่วงเวลาตรวจเยี่ยมสามารถบรรจุ หรือจัดเก็บ
หรือเชื่อมโยง ไว้บนระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ซึ่งท าให้การจัดเก็บเป็น
ระบบและง่ายต่อการค้นหาของคณะกรรมการประเมิน และไม่เป็นภาระเรื่องการ
จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของส่วนงาน 

๒)  การเตรียม
บุคลากร 

 (๑) การเตรียมบุคลากรในส่วนงานควรมีความครอบคลุมประเด็นต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ 
(๑.๑) ท าความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานในประเด็นที่ส าคัญๆ 

อาทิการประเมินการปฏิบัติงานคืออะไร มีความส าคัญต่อการพัฒนาอย่างไร 
ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานเป็นเช่นไร  

(๑.๒) เน้นย้ ากับบุคลากรในการให้ความร่วมมือการตอบค าถามหรือการ
สัมภาษณ์ โดยยึดหลักว่าตอบตามสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดข้ึนจริง     

(๑.๓) เปิดโอกาสให้มีการอภิปราย ซักถาม แสดงความคิดเห็น เพื่อสร้างความ
กระจ่างในการด าเนินงานของทุกส่วนงานในทุกประเด็น เพ่ือความเข้าใจที่ถูกต้อง
ของบุคลากร  

ขั้นตอนที่ ๑ 
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การด าเนินการ วิธีการปฏิบัติ 
(๒) การเตรียมบุคลากรผู้ประสานงานในระหว่างการตรวจเยี่ยมจ าเป็นต้องมี
บุคลากร จ านวน ๑ – ๓ คน ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างคณะผู้ประเมินกับ
บุคคล หรือส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  ทัง้นี้ ผู้ประสานงานควรเตรียมตัว ดังนี้     

(๒.๑) ท าความเข้าใจทุกกิจกรรมของแผนการประเมินอย่างละเอียด  
(๒.๒) ท าความเข้าใจอย่างดีกับภารกิจของส่วนงานและมหาวิทยาลัยเพ่ือ

สามารถให้ข้อมูลต่อผู้ประเมิน รวมทั้งต้องรู้ว่าจะต้องติดต่อกับใครหรือส่วนงานใด 
หากผู้ประเมินต้องการข้อมูลเพิ่มเติมที่ตนเองไม่สามารถตอบได้ 

(๒.๓) มีรายชื่อ สถานที่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่คณะกรรมการประเมินจะ
เชิญมาให้ข้อมูลอย่างครบถ้วน     

(๒.๔) ประสานงานล่วงหน้ากับผู้ที่จะให้ข้อมูลที่เป็นบุคลากรภายใน และ
ภายนอกส่วนงาน ว่าจะเชิญมาเวลาใด ห้องใด หรือพบกับใครตามตารางการ
ประเมินที่คณะกรรมการประเมินก าหนด 

(๒.๕) เมื่อมีปัญหาในการอ านวยความสะดวกแก่คณะผู้ประเมินจะต้อง
สามารถประสานงานแก้ไขได้ทันที  

๓)  การเตรียม
สถานที่ส าหรับคณะ
ผู้ประเมิน 

 (๑) ห้องท างานของคณะผู้ประเมิน   
(๑.๑) จัดเตรียมห้องท างานและโต๊ะที่กว้างพอส าหรับวางเอกสารจ านวนมาก

โดยเป็นห้องที่ปราศจากการรบกวนขณะท างาน เพ่ือความเป็นส่วนตัวของ
คณะกรรมการ  

(๑ .๒ ) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ เครื่องเขียนในห้องท างานและ
อุปกรณ์เสริมอ่ืนๆ ให้คณะผู้ประเมินพร้อมใช้งานได้ตามความต้องการ  

(๑.๓) จัดเตรียมโทรศัพท์พร้อมหมายเลขที่จ าเป็นไว้ในห้องท างานหรือบริเวณ
ใกล้เคียง  

(๑.๔) ห้องท างานควรอยู่ใกล้กับที่จัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน 
ตลอดจนบริการสาธารณูปโภคอ่ืนๆ   

(๑.๕) ควรประสานงานกับคณะผู้ประเมิน เพ่ือทราบความต้องการพิเศษอันใด 
(๒) ห้องที่ใช้สัมภาษณ์ผู้บริหาร อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ควรจัดไว้เป็น
การเฉพาะให้เหมาะสมกับการใช้งาน 

๔)  คณะกรรมการ
ประเมินการ
ปฏิบัติงาน 

 (๑) มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงาน
สนับสนุน จ านวน ๓ รูป/คน ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ รูป/คน และ
กรรมการ อีก ๒ รูป/คน จากภายนอกส่วนงานรับการตรวจประเมิน 

ทั้งนี้ ประธานกรรมการตรวจประเมินต้องไม่เป็นบุคลากรภายในส่วนงาน  
ด ารงต าแหน่ง ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน คณบดี รองคณบดี  
 (๒) ส่วนงานประสานงานกับประธานหรือตัวแทนของคณะกรรมการประเมินการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือร่วมเตรียมแผนการประเมินการปฏิบัติ งาน อาทิ  การจัด
ตารางเวลาเข้าตรวจเยี่ยมการให้ข้อมูลที่คณะกรรมการประเมินฯ ต้องการเพิ่มเติม
ก่อนการตรวจเยี่ยม การนัดหมายต่าง ๆ  เป็นต้น 
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กำรด ำเนินกำรของส่วนงำนระหว่ำงกำรตรวจประเมิน 
 

การด าเนินการ วิธีการปฏิบัติ 
๑)  บุคลากรร่วม
รับฟัง 

 เปิดโอกาสให้บุคลากรทั้ งหมดได้เข้าร่วมรับฟังคณะกรรมการประเมินการ
ปฏิบัติงานฯ  ชี้แจงวัตถุประสงค์ และวิธีการประเมินในวันแรกของการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

๒) บุคลากรพึง
ปฏิบัติ 

 บุคลากรพึงปฏิบัติงานตามปกติระหว่างการตรวจประเมิน แต่เตรียมพร้อมส าหรับ
การน าเยี่ยมชม หรือตอบข้อซักถาม หรือรับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการ
ประเมินการปฏิบัติงานฯ 

๓) จัดให้มีผู้
ประสานงาน 

 จัดให้มีผู้ประสานงานท าหน้าที่ตลอดช่วงการตรวจประเมิน ทั้งนี้เพ่ือประสานงาน
กับบุคคลหรือส่วนงานที่คณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ต้องการข้อมูล
และเพ่ือน าเยี่ยมชมส่วนงานภายในตลอดจนอ านวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

๔) อ านวยความ
สะดวก 

 ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน ปฏิบัติงานยังไม่แล้วเสร็จ
จ าเป็นต้องปฏิบัติงานต่อหลังเวลาท าการ ควรให้มีผู้ประสานงานส่วนหนึ่งอยู่
อ านวยความสะดวก 

๕) รับฟังข้อมูล
ป้อนกลับ และ
ซักถามเพ่ิมเติม 

 บุคลากรทั้งหมดควรได้มีโอกาสรับฟังการให้ข้อมูลป้อนกลับ จากคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ เมื่อสิ้นสุดการตรวจเยี่ยม ตลอดจนเปิดโอกาสให้ซักถามหรือข้อ
ความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม  

 
 
  

กำรด ำเนินกำรของส่วนงำนหลังกำรตรวจประเมิน 
 

การด าเนินการ วิธีการปฏิบัติ 
๑)  น าผลการ
ประเมิน วางแผน
พัฒนาและ
ปรับปรุง 

 ผู้บริหารส่วนงานรวมทั้งผู้เกี่ยวข้องน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะเข้าสู่การ
ประชุมหรือสัมมนาระดับต่าง ๆ เพ่ือวางแผนพัฒนาและปรับปรุงการด าเนิน
ภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอาจจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการในการแก้ไขจุด
ที่ควรปรับปรุงและเสริมจุดแข็ง ซึ่งประกอบด้วย กิจกรรมที่ต้องด าเนินการ
ก าหนดเวลาเริ่มต้นจนถึงเวลาสิ้นสุดกิจกรรม งบประมาณส าหรับแต่ละกิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเหล่านั้น ทั้งนี้เพื่อให้สามารถติดตามตรวจสอบผลการพัฒนา
ได้อย่างต่อเนื่อง 

๒) พิจารณาจัด
กิจกรรม 

 พิจารณาการจัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ โดยแสดงให้เห็นว่า สถาบัน 
ส านักและส่วนงานสนับสนุนระดับกองชื่นชมผลส าเร็จที่เกิดขึ้น และตระหนักว่า
ผลส าเร็จทั้งหมดมาจากความร่วมมือร่วมใจของทุกฝ่าย 

๓) ให้ข้อมูล
ย้อนกลับ 

 ควรให้ข้อมูลย้อนกลับแก่คณะกรรมการประเมินคุณภาพเพ่ือประโยชน์ในการ
พัฒนาผู้ประเมินคุณภาพภายในต่อไป 

 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 
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 

 
 

  

 
 
 
 
       
                                                                                                ไม่รับรอง 
 
     

 
 
           
            
  
 
 
 
       ต้องการข้อมูลเพิ่มเติม 
         
 

        ข้อมูลครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ส านักงานตรวจสอบภายในน าส่งคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานมอบหมายคณะอนุกรรมการตรวจ 

คณะอนุกรรมการตรวจประเมินส่วนงานสนับสนุนฯ 

ส่วนงานสนับสนุน 

หัวหน้าส่วนงาน
รับรอง SAR 

 

น าเสนอผลการ
ตรวจประเมินฯ 
ต่ออธิการบดี 

ส่วนงาน 
ตรวจสอบและส่ง

ข้อมูลเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

น าเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 
 

รับรอง 

แผนภูมิแสดงขั้นตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ กิจกรรม ค ำอธิบำย 

๑ ภายในวันที่  
๒๕

พฤษภาคม 
๒๕๖๒ 

 
 

 

ส่วนงานสนับสนุนด าเนินการ ดังนี้ 
๑. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ตามตัวบ่งชี้ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
๒. จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน ประกอบ

รายงานการประเมินตนเอง 
 

๒ ภายในวันที่  
๒๕ 

พฤษภาคม 
๒๕๖๒ 

 
 
 
 

หัวหน้าส่วนงานรับรองรายงานการประเมินตนเอง  
(SAR)  ซึ่งจัดท าเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 
 

๓ ภายในวันที่  
๒๕ 

พฤษภาคม 
๒๕๖๒ 

 
 
 

 

ส่วนงานส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
จ านวน  ๕  ฉบับ  ไปยั งคณ ะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน ก่อนการประเมินไม่น้อย
กว่า ๗ วัน 
 

๔ วันที่ 
๑ - ๑๕ 
มิถุนายน 
๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 

๑.  มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน จ านวน 
๓ รูป/คน ประกอบด้วยประธานกรรมการ ๑ รูป/
คน และกรรมการ อีก ๒ รูป/คน จากภายนอก
ส่วนงานรับการตรวจประเมิน 

๒. ประธานกรรมการตรวจประเมิน เป็น
บุคลากรภายนอกส่วนงานผ่านการฝึกอบรม
หลักสูตรผู้ประเมินของสกอ. และด ารงต าแหน่ง 
ผู้ช่วยอธิการบดี ผู้อ านวยการส านัก/สถาบัน 
คณบดี รองคณบดี  

๓. คณะกรรมการตรวจประเมิน เข้าตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ตามตัว
บ่งชี้ที่ก าหนด 

 

จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

หัวหน้าส่วนงาน
รับรอง SAR 

 

น าส่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจประเมิน
การปฏิบัติงานมอบหมาย
คณะอนุกรรมการตรวจ 

 

ปฏิทินขั้นตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๘ 

ขั้นตอน ระยะเวลำ กิจกรรม ค ำอธิบำย 
๕ ภายในวันที่ 

๒๕ 
มิถุนายน 
๒๕๖๒  

 
 
 
 
 

๑. คณะกรรมการเสนอผลการประเมินต่อ
ส่วนงานด้วยวาจา เพ่ือรับฟังความคิดเห็นและ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

๒. ส่วนงาน ถ้ามีข้อโต้แย้งให้ด าเนินการ
ภายใน ๗ วันนับจากวันที่รับฟังผลการประเมิน
ด้วยวาจา 

๓. คณะกรรมการ ส่งร่างรายงานผลการตรวจ
ประเมินต่อส่วนงานภายใน ๗ วันนับจากวัน
สุดท้ายของการตรวจประเมิน 

๔. ส่วนงานรับร่างรายงานผลการประเมิน
และพิจารณารับรอง  

 
 

๖ ภายในวันที่ 
๓๐ 

มิถุนายน 
๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 

๑. คณะอนุกรรมการตรวจประเมิน จัดส่ง
รายงานผลการตรวจประเมินที่ส่วนงานรับรอง
แล้วให้คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน
ภายใน ๑๕ วันนับแต่วันสุดท้ายของการตรวจ
ประเมิน 

๒. ส านักงานตรวจสอบภายใน  ตรวจสอบ
และส่งผลการประเมินให้ส่วนงาน 

 
 

๗ เดือน 
กรกฎาคม 
๒๕๖๒ 

 
 
 
 
 
 

๑. ส านักงานตรวจสอบภายในน าผลการ
ประเมินและข้อมูลจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองของส่วนงาน 

๒. น าเสนอรายงานการประเมินตนเองต่อ
อธิการบดี 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

รายงานผล 
การตรวจ
ประเมิน 

 

น าเสนอคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

น าเสนอ 
ผลการตรวจต่อ

อธิการบดี 
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ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 

 

   จัดการศึกษาพระพุทธศาสนา 

 บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ 

 พัฒนาจิตใจและสังคม 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๐ 

 

 

 

 

๒.๑  ตัวบ่งชี้กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 ในการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาได้แบ่งตัวบ่งชี้เป็น ๒ ประเภท คือ 

 ๑)  ตัวบ่งชี้กลำง  จัดเป็นองค์ประกอบที่ ๑ กำรบริหำรจัดกำร ประกอบด้วยตัวบ่งชี้เกี่ยวกับกระบวนการ
บริหารการจัดการภายในส่วนงานจ านวน ๖ ตัวบ่งชี้ ดังนี้ 
  ๑.๑  กระบวนการพัฒนาแผน 
  ๑.๒  การพัฒนาส่วนงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
  ๑.๓  สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ 
  ๑.๔  การบริหารความเสี่ยง 
  ๑.๕  การควบคุมภายใน 
  ๑.๖  การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 ๒)  ตัวบ่งชี้เฉพำะ  จัดเป็นองค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก เป็นตัวบ่งชี้เกี่ยวกับภารกิจ 
อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด รวมทั้งภารกิจอ่ืน  ๆ ที่มหาวิทยาลัย
มอบหมาย โดยแต่ละส่วนงานจะมีการก าหนดตัวบ่งชี้เฉพาะแตกต่างกันไปตามภาระงานที่มหาวิทยาลัยประกาศ
หรือมอบหมายให้ด าเนินการ 
 

๒.๒  เกณฑ์กำรประเมินตัวบ่งชี้ 

 เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้แบ่งเป็น ๕ ระดับ มีคะแนนตั้งแต่ ๑ ถึง ๕ กรณีที่ไม่ด าเนินการใด ๆ หรือ
ด าเนินการไม่ครบที่จะได้ ๑ คะแนนให้ได้ ๐ คะแนน โดยมีความหมายของคะแนน ดังนี้  
 คะแนน ๐.๐๐ - ๑.๕๐   หมายถึง    การด าเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน  
 คะแนน ๑.๕๑ - ๒.๕๐   หมายถึง    การด าเนินงานต้องปรับปรุง  
 คะแนน ๒.๕๑ - ๓.๕๐   หมายถึง    การด าเนินงานระดับพอใช้  
 คะแนน ๓.๕๑ - ๔.๕๐   หมายถึง    การด าเนินงานระดับดี  
 คะแนน ๔.๕๑ - ๕.๐๐   หมายถึง    การด าเนินงานระดับดีมาก 
 

๒.๓  ตัวบ่งชี้กลำงและเกณฑ์กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 การด าเนินการประเมินการปฏิบัติงานส าหรับส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาใช้ตัวบ่งชี้กลางใน
องค์ประกอบที่ ๑ การบริหารจัดการ จ านวน ๕ ตัวบ่งชี้ ดังนี้  

บทท่ี ๒ 
ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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หลักกำร 

 ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษามีภารกิจ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงาน
สนับสนุนการบริหารจัดการงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือให้บรรลุเป้าหมายตามที่ก าหนดโดยใช้
ทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการอย่างมีประสิทธิภาพ ดังนั้น ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจึงต้องพัฒนา
ความรู้และเทคนิควิธีในการบริหารจัดการภายในส่วนงานเพ่ือตอบสนองให้ทันต่อความเปลี่ยนแปลงภายใน
องค์กรและความเปลี่ยนแปลงทางสังคมที่ส่งผลกระทบต่อองค์กรอยู่เสมอ 
 
ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๑  : กระบวนกำรพัฒนำแผน 
ชนิดของตัวบ่งชี้ : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล  : ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำยอำนนท์  นรมำรตร์ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

 ในการด าเนินพันธกิจหลักของส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจ าเป็นต้องมีการก าหนดทิศทางการ
พัฒนาและการด าเนินงานที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์หรือจุดเน้น มีคุณภาพ มีความเป็นสากล และเจริญเติบโต
อย่างยั่งยืน ดังนั้นส่วนงานระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่าจึงต้องจัดท าแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการ
ก าหนดปรัชญา ปณิธานวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ชัดเจนและสอดคล้องกันเพ่ือเป็นแนวทางในการท างานในขณะที่
ส่วนงานระดับกองหรือเทียบเท่าต้องน าแผนพัฒนาระยะยาวนั้นไปจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีเพ่ือการบรรลุ
เป้าหมายตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้ 
 แผนพัฒนำ หมายถึง แผนที่ก าหนดทิศทางการพัฒนาของส่วนงานในระยะยาว โดยทั่วไปใช้เวลา ๕ ปี 
ภายในแผนจะประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ วัตถุประสงค์ ผลการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส
และภัยคุกคาม กลยุทธ์การด าเนินงานที่ครอบคลุมทุกภารกิจของส่วนงาน มีการก าหนดตัวบ่งชี้ความส าเร็จของ
แต่ละกลยุทธ์และค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้เพื่อวัดระดับความส าเร็จของการด าเนินงาน  
  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการด าเนินงานภายใน ๑ ปี เป็นแผนที่
ถ่ายทอดแผนพัฒนาลงสู่ภาคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานจริงตามกลยุทธ์ ประกอบด้วยโครงการหรือกิจกรรม
ต่าง ๆ ที่จะต้องด าเนินการในปีนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ความส าเร็จของโครงการหรือกิจกรรม ค่า
เป้าหมายของตัวบ่งชี้เหล่านั้น รวมทั้งมีการระบุผู้รับผิดชอบหลัก งบประมาณ ระยะเวลาในการด าเนินการ 
รายละเอียดและทรัพยากรที่ต้องใช้ในการด าเนินโครงการที่ชัดเจน 
 
 
 
 

องค์ประกอบที่ ๑ 
กำรบริหำรจัดกำร 
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เกณฑ์มำตรฐำน 
 

ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน 
ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 

ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือ
เทียบเท่ำ 

๑. มีแผนพัฒนาที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับนโยบาย
และวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย โดยการมีส่วน
ร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

 

๒ . มี แผนปฏิ บั ติ ก ารประจ าปี ของส่ วน งานที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาของส่วนงาน โดยการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

๑ . มี แผนปฏิ บั ติ ก ารประจ าปี ของส่ วน งานที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนาของส่วนงาน โดยการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรในส่วนงาน 

๓. มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี และค่า
เป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดเพ่ือวัดความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 

๒.  มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี และค่า
เป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือวัดความส าเร็จ
ของการด าเนินงาน 

๔. มีการถ่ายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส่วนงานไปสู่บุคลากรภายในส่วน
งาน 

๓.  มีการถ่ายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส่วนงานไปสู่บุคลากรภายในส่วน
งาน 

๕. มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างน้อยปี
ละ ๒ ครั้ง และรายงานผลต่อผู้บริหารและ
คณะกรรมการประจ าส่วนงานเพื่อพิจารณา 

๔.  มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างน้อยปี
ละ ๒ ครั้ง และรายงานผลต่อผู้บริหารและ
คณะกรรมการประจ าส่วนงานเพื่อพิจารณา 

๖. การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายของตัวชี้วัดใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

๕.  การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายของตัวชี้วัดใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

๗ . มีการน าผลการพิจารณ า ข้อคิด เห็ น  และ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงาน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

๖ . มีการน าผลการพิ จารณ า ข้อคิด เห็ น  และ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงาน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

 
  หมำยเหตุ 

๑. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในส านักงานอธิการบดีให้
รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

๒. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือ
เทียบเท่า ให้รายงานผลการด าเนินการต่อรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า 
 ๓. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า ให้รายงานผลการ
ด าเนินการต่อคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๓ 

เกณฑ์กำรประเมิน 

 ๑. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 
๑ หรือ ๒ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๓ หรือ ๔ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๕ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๖ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๗ ข้อ 

 
 ๒. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำ 
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 
๒ หรือ ๓ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๔ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๕ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๖ ข้อ 

 
 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 ๑. ส่วนงานระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่าต้องมีแผนพัฒนาของส่วนงานระยะ ๕ ปี 
 ๒. แผนปฏิบัติการประจ าปีของแต่ละส่วนงานในช่วงปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน 

๓. ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปีและค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดที่ส่วนงานก าหนดไว้ 
ส าหรับวัดความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานและมีการด าเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปีที่ระบุไว้ในแผนฯ 
 ๔. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงการมีส่วนร่วมของบุคลากรภายในส่วนงาน ในการจัดท า
หรือถ่ายทอดแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงาน เช่น การประชุม สัมมนา หรืออบรมหรือการประชุม
ประจ าเดือนของส่วนงาน 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๖. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ส่วนงานมีการน าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแผนการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๔ 

ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๒  :  กำรพัฒนำส่วนงำนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
ชนิดของตัวบ่งชี้ :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล       : ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำยอำนนท์  นรมำรตร์ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

  มหาวิทยาลัยมีนโยบายให้แต่ละส่วนงานสร้างและพัฒนาสังคมฐานความรู้และสังคมแห่งการเรียนรู้  ซึ่ง
ต้องมีการจัดการความรู้ตามภารกิจของแต่ละส่วนงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ โดยมีการรวบรวมองค์ความรู้ที่มี
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารภายในแต่ละส่วนงานมาพัฒนาให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนสามารถเข้าถึงความรู้ และ
พัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อันจะส่งผลให้ส่วนงานมีความสามารถในเชิงแข่งขันสูงสุด  
 กระบวนการในการบริหารจัดการความรู้ประกอบด้วยการระบุความรู้ การคัดเลือก การรวบรวม การ
จัดเก็บความรู้ การเข้าถึงข้อมูล และการแลกเปลี่ยนความรู้ทั้งภายในและภายนอกส่วนงาน การสร้างบรรยากาศ
และวัฒนธรรมการเรียนรู้ภายในส่วนงาน การก าหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรู้ในส่วนงานให้ดียิ่งขึ้นจนเกิด “แนวปฏิบัติที่ดี” ซึ่งได้แก่ วิธีการ
ท างานที่ได้รับการยอมรับอย่างเป็นทางการว่าเป็นวิธีที่ดีที่สามารถท าให้องค์กรประสบผลส าเร็จได้ 

เกณฑ์มำตรฐำน 

 ๑. มีการก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ของส่วนงานที่สอดคล้องกับ
ภารกิจของส่วนงานอย่างน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
  ๒. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง เพ่ือค้นหาแนว
ปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ในข้อ ๑ 
 ๓. มีการรวบรวมความรู้ที่ได้จากข้อ ๒ มาพัฒนาเป็นแนวปฏิบัติที่ดีจัดเก็บอย่างเป็นระบบ และมี
การเผยแพร่ อย่างน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๔. บุคลากรของส่วนงานน าแนวปฏิบัติที่ดีได้ในข้อ ๓ มาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 
 ๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีระหว่างส่วนงาน 

เกณฑ์กำรประเมิน 
คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการด าเนินการ 
๑ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๒ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๓ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๔ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๕ ข้อ 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  
  ๑. ค าสั่ง/ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานจัดการความรู้ของส่วนงาน 
 ๒. แผนจัดการความรู้ของส่วนงานที่ระบุประเด็นความรู้และเป้าหมายของการจัดการความรู้ 
 ๓. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานจัดการความรู้ของส่วนงาน 
 ๔. บันทึกผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ๕. หลักฐานการเผยแพร่ความรู้หรือแนวปฏิบัติที่ดี เช่น แผ่นพับ เว็บไซต์ คู่มือการปฏิบัติงาน 
 ๖. หลักฐานแสดงให้เห็นว่าบุคลากรน าความรู้หรือแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ในการปฏิบัติงาน 
 ๗. หลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีระหว่างส่วนงาน 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๕ 

ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๓ : สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
ชนิดของตัวบ่งชี้ : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล      : ปีกำรศึกษำ        
ผู้รับผิดชอบ  :   นำงสำววิไลวรรณ  อิศรเดช                                                                           
 

 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

  ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาแต่ละแห่ง ต้องมีการพัฒนาสารสนเทศที่สอดคล้องกับภารกิจของ
ส่วนงานเพ่ือการบริหารการตัดสินใจการติดตาม การตรวจสอบและการประเมินผลการด าเนินงาน การปรับปรุง
และพัฒนาการปฏิบัติงาน รวมทั้งการให้บริการสารสนเทศ 
 

เกณฑ์มำตรฐำน 

 ๑. มีสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับภารกิจของส่วนงานอย่างน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๒. มีสารสนเทศท่ีสอดคล้องกับภารกิจของส่วนงานเพิ่มขึ้นอย่างน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๓. มีการจัดเก็บอย่างเป็นระบบและเผยแพร่สารสนเทศแก่สาธารณะ 
 ๔. ผู้บริหารและบุคลากรของส่วนงานอย่างน้อยร้อยละ ๕๐ ใช้ประโยชน์จากสารสนเทศในการ
บริหารและปฏิบัติงาน 
 ๕. มีการประเมินและน าผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้มาปรับปรุงสารสนเทศของส่วนงาน 
 

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 

๔ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๕ข้อ 
 

เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 ๑. สารสนเทศท่ีสอดคล้องกับภารกิจของส่วนงาน 
 ๒. หลักฐานที่แสดงให้เห็นว่าผู้บริหารและบุคลากรน าสารสนเทศมาใช้ในการบริหารและการ
ปฏิบัติงาน 
 ๓. รายงานการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้สารสนเทศของส่วนงาน 
 ๔. รายงานการปรับปรุงสารสนเทศตามผลการประเมิน 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๖ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๑.๔  :  กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
ชนิดของตัวบ่งชี ้  : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล     :  ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ        :  นำงสำววิภำ  สิงห์ค ำคำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

 ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจ าเป็นต้องมีการบริหารความเสี่ยงเพ่ือบริหารจัดการปัจจัยที่อาจเป็น
มูลเหตุของความเสียหายทั้งในรูปของตัวเงินหรือไม่ใช่ตัวเงิน เช่น ชื่อเสียง การฟ้องร้องจากการไม่ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือความคุ้มค่า ที่ส่งผลให้ระดับความเสี่ยงและขนาด
ของความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยู่ในระดับที่ยอมรับและควบคุมได้ โดยค านึงถึงการเรียนรู้วิธีการป้องกัน
จากการคาดการณ์ปัญหาล่วงหน้าและโอกาสในการเกิด รวมทั้งการมีแผนส ารองต่อภาวะฉุกเฉิน 
 

เกณฑ์มำตรฐำน 

 ๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานบริหารความเสี่ยงประจ าส่วนงาน 
 ๒. มีการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยงและปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงตามบริบทของส่วนงาน 
  ๓. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดล าดับความเสี่ยงที่ได้จากการวิเคราะห์
ในข้อ ๒ 
  ๔. มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และด าเนินการตามแผน ท าให้ความ
เสี่ยงลดลงหรือหมดไป อย่างน้อยร้อยละ ๘๐ ของปัจจัยความเสี่ยง 
  ๕. มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตามแผนและรายงานต่อผู้บริหารเพ่ือพิจารณา  
อย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. มีการน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะจากผู้บริหารหรือคณะกรรมการประจ าส่วนงาน ไปใช้
ในการปรับแผนหรือวิเคราะห์ความเสี่ยงในรอบปีถัดไป 
 

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 
๓ หรือ ๔ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๕ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๖ข้อ 

 
  หมำยเหตุ 

๑. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในส านักงานอธิการบดีให้
รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

๒. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือ
เทียบเท่า ให้รายงานผลการด าเนินการต่อรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า 
 ๓. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า ให้รายงานผลการ



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๗ 

ด าเนินการต่อคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 
๔. คะแนนการประเมินจะเท่ากับ ๐ หากพบว่าเกิดเหตุการณ์ร้ายแรงที่ส่งผลกระทบต่อชีวิตและ

ความปลอดภัยของบุคลากรหรือต่อชื่อเสียง ภาพลักษณ์ หรือต่อความมั่นคงทางการเงินของส่วนงาน อัน
เนื่องมาจากความบกพร่องของส่วนงานในการควบคุม หรือจัดการกับความเสี่ยงหรือปัจจัยเสี่ยงที่ ไม่มี
ประสิทธิภาพเพียงพอในรอบปีการประเมิน โดยมีหลักฐานประกอบที่ชัดเจน 
  ๔.๑ ตัวอย่างความเสี่ยงร้ายแรงที่ให้ผลประเมินเป็นศูนย์ (๐) คะแนน เช่น   
    ๔.๑.๑ มีการเสียชีวิตและถูกท าร้ายร่างกายหรือจิตใจอย่างรุนแรงของบุคลากรภายในส่วนงาน 
ทั้งๆ ที่อยู่ในวิสัยที่ส่วนงานสามารถป้องกันหรือลดผลกระทบในเหตุการณ์ที่เกิดขึ้นได้ แต่ไม่พบแผนการจัดการ
ความเสี่ยงหรือไม่พบความพยายามของส่วนงานในการระงับเหตุการณ์ดังกล่าว     
    ๔.๑.๒ ส่วนงานเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือมีภาพลักษณ์ที่ไม่ดี อันเนื่องมาจากปัจจัยต่างๆ เช่น 
บุคลากรขาดจริยธรรม จรรยาบรรณ การไม่ปฏิบัติตามมาตรฐานหรือกฎระเบียบต่างจนเกิดเป็นข่าวปรากฏตาม
สื่อต่างๆ 
  ๔.๒ การไม่เข้าข่ายที่ท าให้ผลการประเมินได้คะแนนเป็นศูนย์ (๐) ได้แก่  
    ๔.๒.๑ ส่วนงานมีการวิเคราะห์และจัดท าแผนบริหารความเสี่ยงเชิงป้องกัน หรือมีแผนรองรับ
เพ่ือลดผลกระทบส าหรับความเสี่ยงที่ท าให้เกิดเรื่องร้ายแรงดังกล่าวไว้ล่วงหน้า และด าเนินการตามแผน     
    ๔.๒.๒ เป็นเหตุสุดวิสัย อยู่นอกเหนือการควบคุมหรือการป้องกันของส่วนงาน    
    ๔.๒.๓ เหตุการณ์ร้ายแรงดังกล่าวมีความรุนแรงที่ลดน้อยลงมากจากแผนรองรับผลกระทบที่ได้
ก าหนดไว้ล่วงหน้า 
 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานบริหารความเสี่ยงประจ าส่วนงาน 
 ๒. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานบริหารความเสี่ยงประจ าส่วนงาน 
 ๓. แผนบริหารความเสี่ยงของส่วนงาน (MCU RM๑, MCU RM๒) 
 ๔. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของส่วนงาน (MCU RM๓) 
 ๕. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจ าส่วนงานที่มีวาระการติดตามแผนบริหารความเสี่ยงของ 
ส่วนงาน 
 ๖. รายงานผลการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงตามข้อเสนอแนะของผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประจ าส่วนงาน (MCU RM๔) 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๘ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๑.๕    : กำรควบคุมภำยใน 
ชนิดของตัวบ่งชี ้   :   กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล    : ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำงสำวณัฎฐำ  เอ๊ียวคนอง 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

 มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง การ
ประเมินและการรายงานผลการควบคุมภายในทั้งองค์กรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยให้ถือปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ ดังนั้น ส่วนงานภายในทุกระดับจึงต้องด าเนินการให้มีการควบคุมภายในเพ่ือให้ผู้บริหารที่
ก ากับส่วนงาน ผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดความม่ันใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานของแต่ละ
ส่วนงานจะบรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ก าหนดได้อย่างมีประสิทธิผลประสิทธิภาพประหยัดและช่วยป้องกันหรือลดความ
เสี่ยงจากการผิดพลาดความเสียหายความสิ้นเปลืองความสูญเปล่าของการใช้ทรัพย์สินหรือการกระท าอันเป็นการ
ทุจริต 

 

เกณฑ์มำตรฐำน 

 ๑. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานการควบคุมภายในประจ าส่วนงาน 
 ๒. มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคล้องกับภาระงานของส่วนงานครบทุกกลุ่มงาน 
 ๓. มีระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ครบ ๕ องค์ประกอบ คือ สภาพแวดล้อมของการ
ควบคุมการประเมินความเสี่ยง การก าหนดกิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามผล 
และมีการด าเนินการครบทุกองค์ประกอบ 
 ๔. มีการติดตาม การประเมินผลและการรายงานผลการควบคุมภายในต่อผู้บริหารไม่น้อยกว่า ๒ 
ครั้ง ในรอบปีที่ประเมิน 
 ๕. มีการน าผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายในในรอบปีงบประมาณ
ถัดไป 
   

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 

๔ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๕ ข้อ 
 

  หมำยเหตุ 
๑. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในส านักงานอธิการบดีให้

รายงานผลการด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 
๒. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือ

เทียบเท่า ให้รายงานผลการด าเนินการต่อรายงานผลต่อผู้อ านวยการสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๑๙ 

 ๓. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับสถาบัน ส านัก ศูนย์หรือเทียบเท่า ให้รายงานผลการ
ด าเนินการต่อคณะกรรมการประจ าส่วนงาน 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 ๑. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานการควบคุมภายในประจ าส่วนงาน 
 ๒. รายงานผลการประชุมคณะกรรมการหรือคณะท างานที่พิจารณาอนุมัติหรือเห็นชอบระบบการ
ควบคุมภายในของส่วนงาน 
 ๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคล้องกับภาระงานของส่วนงานครบทุกกลุ่มงาน 
 ๔. หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในของส่วนงาน ดังนี้ 
  ๔.๑ หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.มจร.๑) 
  ๔.๒ รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.มจร.๒) 
 ๕. รายงานการประเมินการควบคุมภายใน ดังนี้ 
  ๕.๑ หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๑) 
  ๕.๒ รายงานการประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๔) 
  ๕.๓ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๕) 
  ๕.๔ รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.มจร.๕) 
  ๕.๕ แบบประเมินการควบคุมภายในด้วยตนเอง (แบบ CSA ปค.มจร.๕) 
   ๕.๖ แบบการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (แบบสอบถามการประเมินผล ปค.มจร.) 
 ๖. หลักฐานที่แสดงถึงการน าผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๐ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๑.๖   : กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 
ชนิดของตัวบ่งชี ้  :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล   :  ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ        :  นำงสำวณัฎฐำ  เอ๊ียวคนอง 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้  

 ส่วนงานต้องส่งเสริมและพัฒนาให้บุคลากรมีความรู้ความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานตลอดจนมี
ทัศนคติที่ดี มีจริยธรรม ประพฤติตนเป็นแบบอย่างที่ดี ส านึกในหน้าที่ เอ้ือเฟ้ือต่อพระธรรมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรม ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยว่าด้วยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๕๕ 
ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น 
 

เกณฑ์มำตรฐำน 

 ๑. มีการให้ความรู้ด้านจรรยาบรรณและก ากับให้บุคลากรถือปฏิบัติ 
 ๒. มีแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของส่วนงาน โดยใช้กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูลรายบุคคล 
 ๓. บุคลากรของส่วนงานได้รับการพัฒนาความรู้หรือทักษะที่จ าเป็นต่อการปฏิบัติงาน ไม่น้อยกว่า  
ร้อยละ ๕๐ ต่อปี 
 ๔. มีการติดตามให้บุคลากรน าความรู้และทักษะที่ได้จากการพัฒนามาใช้ในการปฏิบัติงานและการ
ปฏิบัติงานพัฒนาดีขึ้นเป็นที่ประจักษ์ 
 ๕. แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี บรรลุเป้าหมายของแผนไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 
 ๖. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากร 
 

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 
๓  หรือ ๔ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๕ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๖ ข้อ 

 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

๑. หลักฐานแสดงการให้ความรู้ด้านจรรยาบรรณและก ากับให้บุคลากรถือปฏิบัติ 
๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปีของส่วนงาน 
๓. รายงานผลโครงการ/กิจกรรมพัฒนาความรู้หรือทักษะของบุคลากร  
๔. รายงานผลการติดตามการน าความรู้และทักษะที่ได้จากการพัฒนามาใช้ในการปฏิบัติงาน 
๕. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี  

 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๑ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ปณิธานของมหาวิทยาลัย 

 

 

  เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง 

    ส าหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ์ 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๒ 

 
 

 

 
 

๓.๑  ตัวบ่งชี้กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี ด าเนินการประเมินการปฏิบัติงาน โดยใช้ ๙ ตัวบ่งชี้  ดังนี้ 
  ๑) ตัวบ่งชี้กลาง     จ านวน ๖ ตัวบ่งชี้     
  ๒) ตัวบ่งชี้เฉพาะ   จ านวน ๓ ตัวบ่งชี้    
 

องค์ประกอบ/ตัวบ่งชี้คุณภำพ 

ชนิดของตัวบ่งชี้ 

ปัจจัย
น ำเข้ำ
Input 

กระบวนกำร 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

๑. ตัวบ่งชี้กลำง    

องค์ประกอบที่ ๑ กำรบริหำรจัดกำร    

๑.๑ กระบวนการพัฒนาแผน    

๑.๒ การพัฒนาส่วนงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้     

๑.๓ สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ    

๑.๔ การบริหารความเสี่ยง    

๑.๕ การควบคุมภายใน    

๑.๖ การส่งเสริมและพัฒนาบุคลากร    

๒. ตัวบง่ชี้เฉพำะ    

องค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก    

     ๒.๑ การจัดการระบบสารสนเทศเพื่อสนับสนนุพันธกิจที่เก่ียวข้อง    

     ๒.๒ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานของหน่วยงาน    

๒.๓ ความพึงพอใจของผู้รับบริการ    

 

๓.๒  ตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน 

 กองกจิการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี มีตัวบ่งชี้เฉพาะส่วนงาน จ านวน ๓ ตัวบ่งชี้ ดังนี ้
 
 
 
 
 

  ๑๔. กองกิจกำรพิเศษ ส ำนักงำนอธิกำรบดี   



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๓ 

 
 
 

 
 
 

 

หลักกำร 

มหาวิทยาลัยให้ความส าคัญกับการบริหารจัดการ โดยมีสภามหาวิทยาลัยท าหน้าที่ ในการก ากับดูแล
การท างานของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพ  กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี เป็นส่วนงานสนับสนุน
หลักในการบริหารจัดการด้านต่าง ๆ ให้มีคุณภาพ เช่น งานส่งเสริมสุขภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ งาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งานอันเนื่องด้วยสวัสดิการเงินกู้ธนาคารและสหกรณ์ออมทรัพย์ของ
มหาวิทยาลัย งานประสานความร่วมมือกับส านักงานป้องกันและปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) งาน
ประสานความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง (กกต.) และองค์กรความร่วมมืออ่ืน ๆ งาน
โครงการพิเศษในการก่อสร้างศูนย์วิปัสสนานานาชาติ โครงการก่อสร้างศูนย์ฝึกอบรม อ าเภอองครักษ์ จังหวัด
นครนายก และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย เพื่อให้สัมฤทธิผลตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้โดยใช้
หลักธรรมาภิบาลเพ่ือให้ผู้รับบริการพึงพอใจ 

 
 

ตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน    

 องค์ประกอบที่ ๒ การด าเนินงานภารกิจหลัก กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี มีจ านวน ๓ ตัวบ่งชี้ 
คือ 

 ๒.๑ การจัดการระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนพันธกิจที่เก่ียวข้อง 
 ๒.๒ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

๒.๓ ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบที่ ๒ 
กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๔ 

 
 
ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๑ :   กำรจัดกำรระบบสำรสนเทศเพื่อสนับสนุนพันธกิจที่เกี่ยวข้อง 
ชนิดของตัวบ่งชี้    :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำงสำววิไลวรรณ  อิศรเดช 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้  

 ระบบสารสนเทศ (Information system) หมายถึง ระบบที่ประกอบด้วยส่วนต่างๆ ได้แก่ ระบบ
คอมพิวเตอร์ทั้งฮาร์ดแวร์  ซอฟท์แวร์  ระบบเครือข่าย  ฐานข้อมูล  ผู้พัฒนาระบบ ผู้ใช้ระบบ  เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง และ ผู้เชี่ยวชาญในสาขา  ทุกองค์ประกอบนี้ท างานร่วมกันเพ่ือก าหนด  รวบรวม จัดเก็บข้อมูล  
ประมวลผลข้อมูลเพ่ือสร้างสารสนเทศ และส่งผลลัพธ์หรือสารสนเทศที่ได้ให้ผู้ใช้เพ่ือช่วยสนับสนุนการท างาน 
การตัดสินใจ  การวางแผน  การบริหาร การควบคุม  การวิเคราะห์และติดตามผลการด าเนินงานขององค์กร 
 

เกณฑ์มำตรฐำน    

 ๑. มีการวิเคราะห์และวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนพันธกิจของส่วนงาน โดย
กองกิจการพิเศษได้ด าเนินการวิเคราะห์และวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศ ดังนี้ 
    - ด าเนินการจัดการประชุมบุคลากรกองกิจการพิเศษ โดยมีระเบียบการประชุมที่เกี่ยวข้อง
กับการวางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศ ทั้งนี้มติที่ประชุมให้ด าเนินการจัดเตรียมฐานข้อมูลเพ่ือใช้ในการ
จัดท าระบบสารสนเทศหรือพัฒนาระบบสารสนเทศของหน่วยงานให้มีความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน เพ่ือใช้
ประโยชน์ในการสนับสนุนพันธกิจของหน่วยงานต่อไป 
    - มีการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือใช้ประโยชน์ในการสนับสนุนพันธกิจของหน่วยงาน โดย
มีระบบสารสนเทศของกองกิจการพิเศษ งานส่งเสริมสุขภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ งานที่เกี่ยวข้องกับงานวันองค์ 
ผู้สถาปนามหาวิทยาลัย งานวันบุรพาจารย์ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานสนับสนุนสวัสดิการเงินกู้ธนาคารและ
งานออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย 
 ๒. มีการพัฒนาระบบสารสนเทศหรือมีการปรับปรุงระบบสารสนเทศอย่างชัดเจน  เช่น จัดอบรม
ระบบสารสนเทศให้กับเจ้าหน้าที่กองกิจการพิเศษ มีการแลกเปลี่ยนความรู้ของผู้เข้าร่วมอบรมกับวิทยากร เพ่ือ
น าไปปรับปรุงและพัฒนาศักยภาพระบบสารสนเทศ 
 ๓. ระบบสารสนเทศมีความถูกต้องเป็นปัจจุบัน สะดวกต่อการสืบค้นเผยแพร่สามารถน าไปใช้
ประโยชน์และจัดเก็บในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่ สื่อสังคมออนไลน์ facebook และสื่ออินเตอร์เน็ต ซึ่งผู้ที่
สนใจสามารถเข้าไปติดตาม สืบค้นข้อมูลและน าไปใช้ประโยชน์ได้ตามความต้องการ 
 ๔. มีระบบสารสนเทศที่เชื่อมโยงกับฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เพ่ือสนับสนุนการตัดสินใจของผู้บริหารตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
    - สามารถเข้าถึงหน้าเว็บไชต์กองกิจการพิเศษ ได้โดยผ่านทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย www.mcu.ac.th เพราะได้มีการเชื่อมโยงฐานข้อมูลต่าง ๆ ของกองกิจการพิเศษไว้กับ
ฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๕ 

    - หน้าเว็บไซต์ของกองกิจการพิเศษ ได้มีการเชื่อมโยงกับสื่อสังคมออนไลน์  Facebook  
ของกองกิจการพิเศษ เพ่ือเป็นการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารและกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงานที่ได้ด าเนินการไป
แล้วและก าลังจะด าเนินการบุคลากรในสังกัดและบุคคลทั่วไปสามารถติดตามกองกิจการพิเศษ เพ่ือรับทราบ
ข้อมูลข่าวสารที่เป็นประโยชน์ได้อย่างรวดเร็วและท่ัวถึง  
 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใช้ระบบสารสนเทศไม่ต่ ากว่า ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และน า
ผลการประเมินไปปรับปรุงระบบ 
 ๖. มีการน าผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบสารสนเทศมาปรับปรุงอย่างเป็นรูปธรรม 
ได้แก่ น าผลการประเมินความพึงพอใจผู้ใช้ระบบสารสนเทศของกองกิจการพิเศษ แจ้งให้ที่ประชุมทราบในการ
ประชุมคณะกรรมกการประจ าส่วนงาน 
 

เกณฑ์กำรประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 
๔ หรือ ๕ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๖ ข้อ 

 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 ๑. บันทึกเชิญประชุม, รายงานการประชุม และเว็บไซต์กองกิจการพิเศษ 
 ๒. บันทึกข้อความอนุมัติเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับการพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศของกอง
กิจการพิเศษ , เอกสารคู่มือการใช้งานระสารสนเทศ , สรุปผลการอบรม ภาพถ่าย 
 ๓. สื่อสังคมออนไลน์ facebook งานส่งเสริมสุขภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ งานที่เกี่ยวข้องกับงานวัน
องค์ผู้สถาปนามหาวิทยาลัย งานวันบุรพาจารย์ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานสนับสนุนสวัสดิการเงินกู้ธนาคาร
และงานออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย เว็บไซต์กองกิจการพิเศษ 
 ๔. ขั้นตอนการเข้าสู่หน้าเว็บไซต์กองกิจการพิเศษ โดยผ่ายทางเว็บไซต์มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลง
กรณราชวิทยาลัย www.mcu.ac.th , ขั้นตอนการเชื่อมโยงหน้าเว็บไซต์กองกิจการพิเศษ กับ สื่อสังคมออนไลน์ 
facebook กองกิจการพิเศษ 
 ๕. สรุปผลการประเมินความพึงพอใจผู้ใช้ระบบสารสนเทศ กองกิจการพิเศษ , บันทึกข้อความเรื่อง
ส่งรายงานสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจผู้ใช้ระบบสารสนเทศ , สรุประดับความพึงพอใจผู้ใช้ระบบ
สารสนเทศ 
 ๖. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให้เห็นว่า ส่วนงานมีการน าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแผนการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการประจ าปีในปีถัดไป 
 

 
 
 

http://www.mcu.ac.th/


คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๒๖ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๒ :   ระบบและกลไกกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำน 
ชนิดของตัวบ่งชี้    :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำงสำววิภำ สิงห์ค ำคำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้  

 กองกิจการพิเศษ มีอ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับงานกิจการพิเศษของมหาวิทยาลัย งาน
ส่งเสริมสุขภาพบุคลากรฝ่ายคฤหัสถ์ งานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ งานศิษย์เก่าสัมพันธ์ งานอันเนื่องด้วยสวัสดิการ
เงินกู้ธนาคารและสหกรณ์ออมทรัพย์ของมหาวิทยาลัย งานประสายความร่วมมือกับส านักงานป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตแห่งชาติ (ป.ป.ช.) งานประสายความร่วมมือกับส านักงานคณะกรรมการการเลือกตั้ง 
(กกต.) และองค์กรความร่วมมืออ่ืน ๆ งานโครงการพิเศษในการก่อสร้างศูนย์วิปัสสนานานาชาติ โครงการ
ก่อสร้างศูนย์ฝึกอบรม อ าเภอองครักษ์ จังหวัดนครนายก และปฏิบัติงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

เกณฑ์มำตรฐำน    

๑. มีระบบและกลไกการปฏิบัติงานที่เหมาะสมและสอดคล้องกับภารกิจของส่วนงาน 
 กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี มีการมอบหมายงานและกระจายหน้าที่ความรับผิดชอบ

บุคลากรของแต่ละกลุ่มงาน สังกัดกองกิจการพิเศษ โดยการด าเนินงานในรูปแบบคณะกรรมการด าเนินงานด้าน
ต่าง ๆ อาทิ 

 - คณะกรรมการบริหารกองกิจการพิเศษ 
 - คณะกรรมการการประเมินการปฏิบัติงาน 
 - คณะกรรมการควบคุมภายใน และการบริหารความเสี่ยง 
 - คณะกรรมการการจัดการความรู้ (KM) 
๒. มีคู่มือหรือแนวทางขั้นตอนการปฏิบัติงานและมีการเผยแพร่ภายในหน่วยงาน 
๓. มีการจัดท าขั้นตอน วิธีการหรือแนวปฏิบัติการด าเนินงานพิธีการและงานประชุม เผยแพร่แก่

บุคลากรของส่วนงาน 
๔. มีรายงานสรุปผลการด าเนินงานประจ าปีงานพิธีการและงานประชุม เสนอต่อผู้บริหารปีละ ๑ 

ครั้ง 
๕. ผลการด าเนินงานด้านการจัดการงานพิธีและงานประชุมส าเร็จตามแผนปฏิบัติการประจ าปี  

ร้อยละ  ๘๐ 

เกณฑ์กำรประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 

๔ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๕ ข้อ 
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ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๓ :   ควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
ชนิดของตัวบ่งชี้    :  ผลผลิต / ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 
ผู้รับผิดชอบ  :  นำยอำนนท์  นรมำตร์ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้  

คุณภาพการบริการของกองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดีสามารถประเมินได้จากความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ ทั้งอาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน โดยใช้แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ (คะแนน 
เต็ม ๕) ที่ครอบคลุม ๔ ประเด็น ดังนี้ 
 ๑. ความพึงพอใจด้านกระบวนการ ขั้นตอนการให้บริการ  

๒. ความพึงพอใจด้านเจ้าหน้าที่ผู้ให้บริการ  
 ๓. ความพึงพอใจด้านสิ่งอ านวยความสะดวก  
 ๔. ความพึงพอใจต่อคุณภาพการให้บริการ  
 
 

เกณฑ์กำรประเมิน    

 ใช้ค่าคะแนนผลการประเมินความพึงพอใจผู้รับบริการที่ครอบคลุม ๔ ประเด็นข้างต้น โดยมีคะแนน
เต็ม ๕ คะแนน 
 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

 รายงานผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการกองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดีประจ าปี
ที่ประเมิน 
 

 
 
 

   
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วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 " มหาวิทยาลัยพระพุทธศาสนาระดับโลก " 

World University of Buddhism 
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 มหาวิทยาลัยได้ก าหนดรูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง เพ่ือให้การจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของสถาบัน ส านักและส่วนงานสนับสนุนระดับกอง เป็นไปในแนวทางเดียวกันและน าไปสู่การ
รวบรวม จัดเก็บข้อมูลอย่างเป็นระบบตามวัตถุประสงค์และนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 

๔.๑  ส่วนประกอบของรำยงำนกำรประเมินตนเอง   

 รายงานการประเมินตนเองของสถาบัน ส านักและส่วนงานสนับสนุนระดับกอง ประกอบด้วยส่วนต่างๆ 
ดังนี้ 
 ๑) ปก 
 ๒) ค าน า  
 ๓) บทสรุปผู้บริหาร 
 ๔) สารบัญ 
 ๕) บทที่ ๑  บทน า 
   ๑.๑ ชื่อส่วนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
   ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
   ๑.๓ โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร 
   ๑.๔ รายชื่อผู้บริหาร และบุคลากรภายในส่วนงาน 
   ๑.๕ ข้อมูลพื้นฐานโดยย่อเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที่ 
   ๑.๖ ผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผลการประเมินปีที่ผ่านมา 
 ๖) บทที่ ๒  ผลการประเมินตามตัวบ่งชี้  
   ๒.๑ ตัวบ่งชี้กลาง  
    องค์ประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ     
   ๒.๒ ตัวบ่งชี้เฉพาะส่วนงาน  
      องค์ประกอบที่ ๒  การด าเนินงานภารกิจหลัก 
 ๗) บทที่ ๓  สรุปผลการประเมิน 
   ๓.๑ ตารางสรุปการประเมิน     
         ตาราง ส.๑  ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ตามองค์ประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 
  ๓.๒ วธิีปฏิบัติที่ดีและผลการด าเนินงานที่เป็นแบบอย่างที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้างขึ้น (ถ้ามี) 
 ๘) ภาคผนวก     

 รายชื่อคณะกรรมการ/คณะท างานประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงาน  
 

บทท่ี ๔ 
รูปแบบกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
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๔.๒  ตัวอย่ำงรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

(รูปแบบปก) 

 

 

 

 

รายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report) 

ปีการศึกษา  ๒๕๖๑ 

 

ของ 

 
มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

 

 

(ชื่อส่วนงาน)........................................................ 

 
 

 
เพ่ือรับกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

วันที่ ........ เดือน ................. พ.ศ. ........... 
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ค าน า 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- ลายเซ็น - 

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

ต าแหน่ง ............................................. 
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บทสรุปผู้บริหาร 

 

 รูปแบบบทสรุปส าหรับผู้บริหำร ความยาวประมาณ ๑-๕ หน้า โดยมีโครงสร้างและแนวทาง ในการเขียน 
ดังนี้  

 ๑. ข้อมูลทั่วไป (๔-๕ บรรทัด)  
  ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงาน จุดประสงค์ของการก่อตั้ง และผลการด าเนินงานตามพันธกิจ พร้อม
พัฒนาการ  

 ๒. ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  ผลการประเมินรายองค์ประกอบการปฏิบัติงาน 
  ๒) จุดแข็งและแนวทางเสริมจุดแข็ง (๓-๕ ข้อ) 
  ๓) จุดที่ควรพัฒนาและแนวทางปรับปรุง (๓-๕ ข้อ) 
  ๔) วิธีปฏิบัติที่ดีหรือนวัตกรรม (ถ้ามี) 
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สำรบัญ 
 

    หน้ำ 
ค าน า    ก 
บทสรุปผู้บริหาร  ข 
สารบัญ  ค 
บทที่ ๑ บทน า ๑ 
 ๑.๑ ชื่อส่วนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ ๑ 
 ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ  
 ๑.๓ โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  
 ๑.๔ รายชื่อผู้บริหาร และบุคลากรภายในส่วนงาน  
 ๑.๕ ข้อมูลพ้ืนฐานโดยย่อเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที่  
 ๑.๖ ผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผลการประเมินปีที่ผ่านมา  
บทที่ ๒ ผลการประเมินตามตัวบ่งชี้  
 ๒.๑ ตัวบ่งชี้กลาง  
  องค์ประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ  
 ๒.๒ ตัวบ่งชี้เฉพาะส่วนงาน  
  องค์ประกอบที่ ๒ การด าเนินงานภารกิจหลัก  
บทที่ ๓ สรุปผลการประเมิน  
 ๓.๑ ตารางสรุปผลการประเมิน  
  ตาราง ส. ๑ ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ตามองค์ประกอบประเมินการปฏิบัติงาน  
 ๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการด าเนินงานที่เป็นแบบอย่างที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้างขึ้น 

(ถ้ามี) 
 

ภาคผนวก  
 รายชื่อคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงาน  
    
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๔ 

บทที่ ๑ 

บทน ำ 

๑.๑ ชื่อส่วนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
 ................................................................ ........................................................... ........................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ 
 .......................................................................................................................................... ............................ 
...................................................................................................... ........................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

๑.๓ โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  
 ............................................................................................................................. ......................................... 
.................................................................................................................................................. ............................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

๑.๔  รายชื่อผู้บริหาร และบุคลากรภายในส่วนงาน 
 ............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
.................................................................... ............................................................................... .............................. 

๑.๕  ข้อมูลพื้นฐานโดยย่อเก่ียวกับงบประมาณ และสถานที่ 
 ............................................................................................ .......................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................ ................................................ 

๑.๖  ผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผลการประเมินปีที่ผ่านมา 
 ............................................................................................................................................ .......................... 
................................................................................................................ ................................................................. 
............................................................................................................................. .................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๕ 

บทท่ี ๒ 
ผลกำรประเมินตำมตัวบ่งชี้ 

๒.๑ ตัวบ่งชี้กลำง 

องค์ประกอบที่ ๑  กำรบริหำรจัดกำร 
ตัวบ่งชี้ท่ี ๑.๑  :  กระบวนการพัฒนาแผน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  :  กระบวนการ 
ช่วงเวลำข้อมูล  :  ปีการศึกษา 
เกณฑ์มำตรฐำน  

ข้อที่ เกณฑ์กำรประเมิน ผลกำรด ำเนินงำน หลักฐำน 
๑ มีแผนพัฒนาที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับนโยบายและ

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย โดยการมีส่วนร่วมของ
บุคลากรในส่วนงาน 

  

๒ มีแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานที่สอดคล้อง
กับแผนพัฒนาของส่วนงาน โดยการมีส่วนร่วมของ
บุคลากรในส่วนงาน 

  

๓ มีตัวชี้ วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี  และค่า
เป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดเพ่ือวัดความส าเร็จของ
การด าเนินงาน 

  

๔ มีการถ่ายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของส่วนงานไปสู่บุคลากรภายในส่วนงาน 

  

๕ มีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานตาม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี อย่างน้อยปีละ 
๒  ค รั้ ง  แ ล ะ ร า ย ง า น ผ ล ต่ อ ผู้ บ ริ ห า ร แ ล ะ
คณะกรรมการประจ าส่วนงานเพื่อพิจารณา 

  

๖ การด าเนินงานบรรลุ เป้ าหมายของตัวชี้ วัด ใน
แผนปฏิบัติการประจ าปีไม่น้อยกว่าร้อยละ ๘๐ 

  

๗ มี ก ารน า ผ ล ก าร พิ จ า รณ า  ข้ อ คิ ด เห็ น  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหารและคณะกรรมการประจ า
ส่วนงาน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจ าปี 

  

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการด าเนินการ 
๑ หรือ ๒ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๓ หรือ ๔ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๕ ข้อ  

มีการด าเนินการ 
๖ ข้อ 

มีการด าเนินการ 
๗ ข้อ 

 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๖ 

กำรประเมินตนเอง 

 
เป้ำหมำย ผลกำรด ำเนินงำน คะแนนกำรประเมินตนเอง กำรบรรลุเป้ำหมำย 

    

 

 
วิเครำะห์จุดแข็งและจุดที่ควรพัฒนำ องค์ประกอบที่ ๑ 
จุดแข็ง 
 ๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

จุดที่ควรพัฒนำ 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

แนวทำงเสริมจุดแข็งและปรับปรุงจุดที่ควรพัฒนำ(ให้ระบุกรอบเวลา บุคคลหรือส่วนงานที่รับผิดชอบ) 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 ๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
ฯลฯ 

 

๒.๒ ตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน 

      องค์ประกอบที่ ๒  กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก 

ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๗ 

บทที่ ๓ 
สรุปผลกำรประเมิน 

๓.๑ ตำรำงสรุปผลกำรประเมิน 
ตาราง ส.๑ ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ตามองค์ประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 

 

องค์ประกอบคุณภำพ เป้ำหมำย ผลกำรด ำเนินงำน คะแนนกำรประเมิน 

องค์ประกอบท่ี ๑     
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๑    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๒    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๓    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๔    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๕    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๖    
เฉลี่ยคะแนน องค์ประกอบท่ี ๑    
องค์ประกอบท่ี ๒    
ตัวบ่งชี้ที่ ๒.๑    
ตัวบ่งชี้ที่ ๒.๒    
ฯลฯ    
    
เฉลี่ยคะแนน องค์ประกอบที่ ๒    
เฉลี่ยรวมทุกตัวบ่งชี้    
    

    

  
๓.๒ วธิีปฏิบัติที่ดีและผลการด าเนินงานที่เป็นแบบอย่างที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้างขึ้น (ถ้ามี) 

๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ฯลฯ 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๘ 

ภำคผนวก 
 (ตัวอย่าง) 

ค ำสั่ง (ชื่อส ำนักฯ ของส่วนงำน) มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
ที่ ......../๒๕๖๒ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ชื่อส่วนงำน 

 

 เพ่ือให้การประเมินการปฏิบัติงาน ชื่อส่วนงาน   ด าเนินไปด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 
 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา ๓๗ แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรายนามดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงาน  ชื่อส่วนงาน    
ประกอบด้วย :- 
 

๑. ............................................................ ประธานกรรมการ 
๒. ............................................................ กรรมการ 
๓. ............................................................ กรรมการ 
๔. ............................................................ กรรมการ 
๕. ............................................................ กรรมการ 
๖. ............................................................ กรรมการและเลขานุการ 
๗. ............................................................ กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

 
 ให้คณะกรรมการมีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 ๑. วิเคราะห์องค์ประกอบตัวชี้วัดและรวบรวมข้อมูล เอกสาร หลักฐานตามตัวชี้วัดการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 ๒. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง เสนอคณะกรรมการด าเนินการประเมินการปฏิบัติงาน
มหาวิทยาลัยฯ ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 

  ทั้งนี้   ให้มีผลตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 
 
  สั่ง  ณ  วันที่....... เดือน.......................  พ.ศ. ............ 
 
 
       (................................) 
                               ต าแหน่ง....................................................... 

 
 



คู่มือตรวจประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ปีการศึกษา ๑๕๖๑ หน้า ๓๙ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 

 

อัตลักษณ์ของมหาวทิยาลัย 

 ประยุกต์พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาจิตใจและสังคม 

 

อัตลักษณ์ของบณัฑิต 

 มีศรัทธาอุทิศตนเพื่อพระพุทธศาสนา 


