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ค ำน ำ 
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ด าเนินการประกันคุณภาพ ระบบการประกันคุณภาพ ตัวบ่งชี้และแนวทางการควบคุมการตรวจสอบและการ

ประเมินคุณภาพมากยิ่งขึ้น  

 ทั้งนี้ กองกลาง หวังว่าคู่มือการประกันคุณภาพฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์และแนวทางในการ

ประกันคุณภาพ  ซึ่งเป็นส่วนหนึ่งในการที่จะพัฒนางานของกองกลาง  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ

ต่อไป 
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บทท่ี 1 
ภาพรวมของกองกลาง 

 

1. ประวัติกองกลาง 

 กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ เป็นหน่วยงานสายสนับสนุน

วิชาการ  ซึ่งในปี  พ.ศ. 2535  มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติได้เริ่มจัดตั้งเป็นมหาวิทยาลัย และก าหนด 

ให้แผนกสารบรรณและเลขานุการ สังกัดส านักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบงานสารบรรณ งาน

ประชุม  และงานเลขานุการของมหาวิทยาลัย จนถึงปี พ.ศ. 2539 

 ปี พ.ศ. 2540 กองกลาง มีฐานะเป็นหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดี ได้จัดตั้งขึ้นตามการปรับ 

เปลี่ยนโครงสร้างการบริหารงานของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียว

เฉลิมพระเกียรติ ที่ 1/2540 ลงวันที่ 28 มกราคม 2540  โดยจัดแบ่งแผนกในก ากับกองกลาง  เป็น 4 แผนก 

ประกอบด้วย  แผนกสารบรรณ  แผนกเลขานุการ  แผนกงานประชุม และแผนกบริการคอมพิวเตอร์ 

 ปี พ.ศ. 2541  มีการปรับปรุงโครงสร้างส านักงานอธิการบดี  โดยให้แผนกประชาสัมพันธ์และ 

วิเทศสัมพันธ์มาขึ้นอยู่ในก ากับของกองกลาง  ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ที่ 1/2541   

ลงวันที่  20  กุมภาพันธ์  2541   

 ปี พ.ศ. 2544   มีการโอนย้ายภาระงานของงานกฎหมายและผลประโยชน์มาอยู่ในก ากับของ 

กองกลาง ตามค าสั่งมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ที่ 313/2544  ลงวันที่ 20 ธันวาคม 2544 จึงมี

แผนกสังกัดกองกลาง  ดังนี้ 

 1. แผนกสารบรรณ 

 2. แผนกเลขานุการ 

 3. แผนกงานประชุม 

 4. แผนกบริการคอมพิวเตอร์ 

 5. แผนกประชาสัมพันธ์และวิเทศสัมพันธ์ 

 6. งานกฎหมายและผลประโยชน์ 

 ปี  พ.ศ. 2551  มีการปรับปรุงแผนภูมิโครงสร้างการบริหารภายในมหาวิทยาลัย  โดยได้แยก 

แผนกวิเทศสัมพันธ์ออกจากแผนกประชาสัมพันธ์  ตามค าสั่งสภามหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ ที่  

08/2551   ลงวันที่ 23 พฤษภาคม 2551 จึงมีแผนกสังกัดกองกลาง  ดังนี้ 
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 1. แผนกสารบรรณ 

 2. แผนกเลขานุการ 

 3. แผนกงานประชุม 

 4. แผนกบริการคอมพิวเตอร์ 

 5. แผนกประชาสัมพันธ์ 

 6. แผนกวิเทศสัมพันธ์ 

 7. งานกฎหมายและผลประโยชน์ 

 
2. ปรัชญา 

 พัฒนางานบริหาร มุ่งมั่นการสื่อสาร และการบริการให้มีประสิทธิภาพสูงสุด 

3. วิสัยทัศน ์

สนับสนุนการบริหาร บริการฉับไว ใส่ใจคุณภาพ 

4. พันธกิจ 

 1. พัฒนาและส่งเสริมการบริหารงานเอกสารของมหาวิทยาลัย 
 2. พัฒนาบุคลากรกองกลางให้มีทักษะในการปฏิบัติงาน 
 3. พัฒนาการจัดงานประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย  คณะกรรมการบริหารของสภามหาวิทยาลัย   
 การให้บริการห้องประชุมและการจัดเลี้ยงรับรอง 
 4. เผยแพร่ภาพลักษณ์และเกียรติภูมิของมหาวิทยาลัย 
 5. พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้ทันสมัย 
 6. พัฒนาเครือข่ายและเพ่ิมความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาในต่างประเทศ 
 7. พัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 
 8. พัฒนาระบบการประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
 9. พัฒนาระบบงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ 
  10. สนับสนุนส่งเสริมการจัดการพลังงาน 
  11. สนับสนุนส่งเสริมกิจกรรม 7 ส 
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5.  วัตถุประสงค์ 

 1. พัฒนาคุณภาพการให้บริการของหน่วยงานที่มีต่อผู้ใช้บริการให้เป็นระบบมากข้ึน 

 2. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารและภาพลักษณ์ที่ดีให้เป็นที่รู้จักระดับสากล 

 3. พัฒนาและประสานงานองค์กรระหว่างประเทศตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 4. จัดระบบงานสารบรรณและเอกสารให้สนองตอบต่อการจัดการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 5. พัฒนางานการประชุมให้ด าเนินการอย่างมีประสิทธิภาพ 

 6. พัฒนาระบบเครือข่ายสารสนเทศของมหาวิทยาลัยให้มีประสิทธิภาพและเพียงพอต่อการบริหาร 

 7. พัฒนาระบบการควบคุมคุณภาพและการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 

 8. พัฒนาศักยภาพบุคลากรให้มีความรู้และทักษะในการท างานอย่างต่อเนื่อง 

 9. ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานพัฒนาไปสู่องค์กรแห่งการเรียนรู้ 

 10. พัฒนาระบบงบประมาณและการใช้ทรัพยากรให้มีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 4 คู่มือการประกันคุณภาพการบริหารงานทั่วไป กองกลาง  

งานกฎหมายและ

ผลประโยชน์
ผลประโยชน์ 

แผนก 
สารบรรณ 

แผนก 
วิเทศสัมพันธ์ 

แผนก

ประชาสัมพันธ์ 

แผนก 
บริการคอมพิวเตอร์ 

แผนก 
เลขานุการ 

แผนก 
งานประชุม 

6. โครงสร้างการบริหารงานของกองกลาง 

 

 

 

  

 

 

 

 

   งานสารบรรณ 

   งานรับ–ส่งเอกสาร 

   งานไปรษณีย์ 

  งานเลขานุการ 

  อธิการบดี 

  งานเลขานุการ                            

  รองอธิการบดี 

  งานเลขานุการ              

  ที่ปรึกษาอธิการบดี    

  ผู้ช่วยอธิการบดี 

     งานประชุม 

     งานบริการห้องประชุม 

     งานบริการจัดเลี้ยง 

งานพัฒนาระบบ 

เครือข่ายคอมพิวเตอร์ 

งานพัฒนาโปรแกรม    

และระบบสารสนเทศ 

งานดูแลห้องปฏิบัติการ     

คอมพิวเตอร์และบริการ    

 

   งานสื่อสารภายใน 

   งานสื่อสารภายนอก 

   งานผลิตสื่อ 

   ประชาสมัพันธ ์

   งานสื่อมัลติมีเดีย 

   และสื่ออิเล็กทรอนิกส ์

   งานพิธีการและ 

   สารนิเทศ 

   งานโครงการนักศึกษา   

   แลกเปลี่ยน 

   งานองค์กรสัมพันธ์  

   ระหว่างประเทศ 

    งานนิติกร 

    งานผลประโยชน ์

กองกลาง 
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บทท่ี 2 
กระบวนการประเมินคุณภาพการบริหารงานกองกลาง 

1. ความจําเป็นในการประกันคุณภาพการบริหารงานทั่วไปภายใน 

 กองกลาง ได้ด าเนินภารกิจตามวัตถุประสงค์ของมหาวิทยาลัย ได้แก่ การผลิตบัณฑิต การบริการทาง

วิชาการแก่สังคมและการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรมรวมทั้งประกันคุณภาพปัจจัย อ่ืนๆที่มีผลต่อการ

บริหารงานทั่วไป เพ่ือรักษามาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีความเป็น เลิศทางวิชาการ ให้โอกาส

ความเสมอภาคในการบริหาร  การผลิตบัณฑิต การบริการทางวิชาการ แก่สังคม เพ่ือผลิตบัณฑิตที่มีคุณธรรม 

จริยธรรมและด าเนินการตามภารกิจของมหาวิทยาลัยอย่าง มีประสิทธิภาพ 

  นอกจากนี้ยังมีปัจจัยภายนอกอ่ืนๆ ที่ท าให้จ าเป็นต้องด าเนินการประกันคุณภาพ เช่น การที่สังคม

ภายนอกมีบทบาทในการตรวจสอบมหาวิทยาลัยมากขึ้น สังคมต้องการระบบ อุดมศึกษาที่มีความโปร่งใส 

(Transparency) และความรับผิดชอบซึ่งตรวจสอบได้ (Accountability) มหาวิทยาลัยจึงมีความจ าเป็นที่

จะต้องสร้างความมั่นใจแก่สังคมว่า มหาวิทยาลัยสามารถปฏิบัติภารกิจอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ

หรือไม่ อย่างไรโดยจะต้อง ให้ข้อมูลสาธารณะ (Public Information) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ทั้งนักศึกษา ผู้ใช้ บัณฑิต ผู้ปกครอง รัฐบาลและประชาชนทั่วไป 

2. นโยบายและแนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง 

  เพ่ือให้การประกันคุณภาพการศึกษาสามารถด าเนินการไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ เป็นไปตาม

นโยบายของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ กองกลาง จึงได้ก าหนดนโยบายและแนวปฏิบัติเพ่ือใช้ในการ 

ประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี้   

  1. จัดให้มีระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  โดยมีหลักการที่จะพัฒนาระบบ 

และกลไกการประกันคุณภาพภายใน โดยการก าหนดตวับ่งชีคุ้ณภาพการศึกษา แนวปฏิบัตใินการพัฒนาคุณภาพ 

แต่ละองค์ประกอบ ตลอดจนมีกลไกการควบคุม ตรวจสอบและการประเมินผลการด าเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษาอย่างต่อเนื่อง และได้มีการจัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษากองกลาง เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน 

การพัฒนาคุณภาพการท างาน 

  2. ด าเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพภายในกองกลาง เพ่ือเสนอแนะ

นโยบายตลอดจนแนวปฏิบัติในการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในกองกองกลาง  และท า

หน้าที่ในการจัดท าตัวบ่งชี้คุณภาพที่สอดคล้องกับภารกิจของกองกลาง   

  3. กองกลาง ได้ให้ความส าคัญเรื่องการประกันคุณภาพ โดยสนับสนุนให้บุคคลากรกองกลางเข้า

ร่วมกิจกรรมต่าง ๆ เกี่ยวกับการจัดท าประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย  เพ่ือน าความรู้มาพัฒนาระบบการ

ประกันคุณภาพของแผนก และกองกลาง   
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3. กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของกองกลาง  

  กองกลาง มีกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย คือ มีกระบวนการ/ 

ขั้นตอนการด าเนินการในลักษณะของวงจรที่มีการด าเนินการอย่างต่อเนื่อง  ในลักษณะของวงจร PDCA  

(Plan-Do-Check-Act) ดังนี้ 

  1. ก าหนดองค์ประกอบที่มีผลต่อคุณภาพการบริหารงานทั่วไป กองกลาง และก าหนดตัวบ่งชี้

คุณภาพในแต่ละองค์ประกอบ รวมทั้งเกณฑ์ประเมินคุณภาพการศึกษา 

  2. ก าหนดแนวปฏิบัติ / แนวทางในการพัฒนาคุณภาพในแต่ละองค์ประกอบ  

  3. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการประกัน

คุณภาพ และการจัดท ารายงานประเมินตนเอง 

  4. จัดท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมการด าเนินการ 

ประกันคุณภาพทั้งในระดับแผนกและระดับกองกลาง 

  5. ก าหนดค่าเป้าหมายของตัวบ่งชี้ โดยมหาวิทยาลัยได้ก าหนดหลักการในการตั้งค่าเป้าหมาย 

ตัวบ่งชี้ ดังนี้ 

- ค่าเป้าหมายควรมีค่าเท่ากับหรือมากกว่าผลการด าเนินงานในปีการศึกษาท่ีผ่านมา 

- ในกรณีที่ก าหนดค่าเป้าหมายต่ ากว่าผลการด าเนินงานในปีการศึกษาท่ีผ่านมา ขอให้

ชี้แจงเหตุผลประกอบการพิจารณาด้วย 

  6. การก าหนดการตามกระบวนการหลัก โดยตระหนักถึงแนวปฏิบัติในการพัฒนาคุณภาพตาม

ภารกิจที่ก าหนดไว้  และควรมีการติดตาม  ประเมินผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตามเป้าหมายและแผนงานที่

ก าหนดไว้  

  7. การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน  มหาวิทยาลัยได้ก าหนดให้มีการประเมินคุณภาพ

หน่วยงานบริหารทั่วไปภายในกองกลาง เป็นประจ าทุกปี  

  8. มีการน าผลการประเมินคุณภาพภายในกองกลาง มาใช้ในการวางแผนเพ่ือพัฒนา และปรับ

ระบบการด าเนินงานของกองกลางต่อไป 
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4. แผนภาพแสดงกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของกองกลาง 

ซึ่งสอดคล้องกับกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 

Plan/Re - plan 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กําหนดองค์ประกอบที่มผีล 
ต่อคุณภาพการศึกษา 

กําหนดตัวบ่งชี้และ 
เกณฑ์การประเมินคุณภาพ 

กําหนดแนวปฏิบัติในการพัฒนา
คุณภาพงานตามภารกิจหลัก 

(KPI) 

- จัดทําคู่มือการประกันคุณภาพกองกลาง 
- กําหนดแผนงานการดําเนินงานการประกันคุณภพ 
- กําหนดค่าเป้าหมายของแต่ละตัวบ่งชี ้

- จัดทําแผนปรบัปรุงคุณภาพจากผลการ 
  ประเมินตนเองและข้อเสนอแนะจาก 
  คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- ดําเนินงานตามแผนปรับปรุงคุณภาพ 

 

ดําเนินการตามกระบวนงานหลัก

โดยตระหนักถึง แนวปฏิบัติในการ

พัฒนาคุณภาพงานตามภารกิจที่

กําหนดไว้ 

- ติดตาม ประเมินผลการดําเนนิงานว่าเป็นไป 
  ตามเป้าหมาย และแผนงานที่กําหนดไว้ 
- จัดทํา ตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

PDCA ของกระบวนงานตามภารกจิ 

CHECK 

 

 

DO 
ACT 
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5. ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการบริหารงานทั่วไปภายในกองกลาง 

  กองกลาง ได้ใช้ระบบและรูปแบบการประกันคุณภาพ Input – Process – Output (IPO) ที่

สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย 

  1. การพัฒนาคุณภาพ หมายถึง การน าระบบการประกันคุณภาพที่มหาวิทยาลัยก าหนดมา

ด าเนินการ แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพกองกลาง ก าหนดแผนการด าเนินงาน เก็บ 

รวบรวมข้อมูลวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส และภัยคุกตาม แล้วน ามาพิจารณาเพ่ือปรับแผน ให้ดีมี

คุณภาพ ก่อนการด าเนินการให้มีการประกันคุณภาพภายในที่มีคุณภาพต่อไป 

  2. การตรวจสอบคุณภาพ โดยคณะกรรมการด าเนินการประกันคุณภาพงานบริหารงานทั่วไป 

ตรวจสอบผลการด าเนินการของหน่วยงานตนเองก่อน 

  3. การประเมินคุณภาพโดยคณะกรรมการประเมินคุณภาพการบริหารงานทั่วไประดับมหาวิทยาลัย 

 

6. รูปแบบการจัดทําระบบประกันคุณภาพของกองกลาง  

 ในปีการศึกษา 2559 มหาวิทยาลัยได้มีการปรับพัฒนาตัวบ่งชี้คุณภาพ ทั้งหมด ทั้งตัวบ่งชี้ร่วมและ

ตัวบ่งชี้เฉพาะ เพ่ือที่จะวัดคุณภาพการท างานของบุคลากร/หน่วยงาน และเป็นการพัฒนาการท างานของ

หน่วยงาน ที่ประชุมได้ร่วมกันพิจารณาและเสนอว่า ควรปรับตัว บ่งชี้  ที่ เน้นการวัดผลลัพธ์ และเน้น

กระบวนการ PDCA เกณฑ์ประเมินฯเป็น 5 คะแนน  

 กองกลาง มีตัวบ่งชี้คุณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพร่วม 4 ตัวบ่งชี้ และตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมิน

เฉพาะ จ านวน 4 ตัวบ่งชี้ ดังนี้ 

 ตัวบ่งช้ีที่ 1 การบริหาร เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

 1. พัฒนาแผนกลยุทธ์จากผลการวิเคราะห์ SWOT โดยเชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์ของหน่วยงานและ

สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสอดคล้องกับเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสู่

แผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีการก าหนดงบประมาณประกอบอย่างเหมาะสมเพ่ือให้บรรลุผลตามตัวบ่งชี้และ

เป้าหมายของแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการประจ าปี ทั้งนี้ให้หน่วยงานเสนอให้รองอธิการบดีที่ดูแล 

พิจารณาอนุมัติแผนฯและผลการประเมินแผนฯ 

 2. ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ที่เป็นผลจากการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจาก

ปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการด าเนินงานตามพันธกิจของศูนย์ /กอง/ส านัก 

และให้ความเสี่ยงลดลงจากเดิม 

 3. มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรู้ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคล ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง และ

แหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ตามประเด็นความรู้ อย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจ ภาระงานของศูนย์/กอง/ส านัก อย่างเป็น

ระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร และน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

 4. ผู้บริหารทุกระดับมีการบริหารงาน ด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างครบถ้วนทั้ง 10 ประการ ที่อธิบาย

การด าเนินงานอย่างชัดเจน 
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 5. มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพตามระบบและกลไกท่ีเหมาะสมและสอดคล้องกับพันธกิจ

และพัฒนาการของศูนย์/กอง/ส านัก ที่ได้ปรับให้การ  ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพเป็นส่วนหนึ่งของ

การบริหารงานของหน่วยงานตามปกติที่ประกอบด้วย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการ

ประเมินคุณภาพ 

 ตัวบ่งช้ีที่ 2  การพัฒนาบุคลากร เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

 1.  มีการมอบหมายงานบุคลากรเป็นรายบุคคล (Job Assignment) โดยก าหนด KPI และเป้าหมาย

ของงานทีช่ัดเจน 

 2.  มีการประเมินผลการด าเนินงานตาม KPI ในข้อ 1 ทุก 6 เดือนในแต่ละปกีารศึกษา 

 3.  ศูนย์/กอง/ส านัก มีการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่ไม่บรรลุตาม KPI ในข้อ 1 (ผลการประเมิน

การด าเนินงานตาม KPI น้อยกว่าร้อยละ 80) เพ่ือปรับปรุงการด าเนินงานทุก 6 เดือน ในแต่ละปีการศึกษา 

  4.  มีการด าเนินการปรับปรุงตามแผนพัฒนารายบุคคล ในข้อ 3 อย่างเป็นรูปธรรม  

  5.  บุคลากรในศูนย์/กอง/ส านักจ านวนร้อยละ 70 มีผลการประเมินการด าเนินงานบรรลุตาม KPI 

ในข้อ 1 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

 ตัวบ่งช้ีที่ 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

 1. ศูนย/์กอง/ส านัก มีการศึกษาปัญหาของหน่วยงานเพ่ือคัดเลือกหัวข้อท า R to R 

 2. มีการท าวิจัยเพื่อแก้ไขปัญหาโดยใช้ R to R 

 3. มีการท าแผนพัฒนาเพื่อปรับปรุงการท างานจากผลการท า R to R 

 4. มีการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการปรับปรุงการท างาน 

 5. มีผลการด าเนินงานจากการปรับปรุงดีขึ้น อย่างเป็นรูปธรรมชัดเจน 

 ตัวบ่งช้ีที่ 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม 

 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นหน่วยงานด าเนินการตัวบ่งชี้นี้โดยให้ประสานกับ หน่วยงานในการ

ก าหนดกลุ่มเป้าหมายในการประเมินให้เหมาะสมและแจ้งผลการประเมินความพึง พอใจของผู้รับบริการใน

ภาพรวมต่อรองอธิการบดีที่หน่วยงานนั้นสังกัด 

 ตัวบ่งชี้เฉพาะท่ี 5 มีระบบและกลไกลงานสารบรรณ  เกณฑ์การประเมิน ดังนี้   

  1. มีแผนงานตามระบบงานสารบรรณ 

  2. มีการด าเนินงานตามระบบงานสารบรรณ 

  3. ไม่มีเอกสารสูญหาย 

  4. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามระบบงานสารบรรณ 

  5. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบปีการศึกษาต่อไป 
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 ตัวบ่งชี้เฉพาะท่ี 6 มีการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร (Corporate Identity) เกณฑ์การประเมิน 

ดังนี้   

  1. มีแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร (Corporate Identity) เพ่ือสร้างเอกลักษณ์ (Brand 

Identity) และสร้างการรับรู้ (Brand Awareness) 

  2. มีการถ่ายทอดแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

  3. มีการด าเนินการตามแผนการสร้างอัตลักษณ์องค์กร โดยใช้เครื่องมือในการประชาสัมพันธ์   

  4. มีการประเมินผลงานตามแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร 

  5. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรในปีต่อไป 

 ตัวบ่งชี้เฉพาะท่ี 7 มีระบบกลไกของการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 

เกณฑ์การประเมิน ดังนี้   

  1. มีการส ารวจความต้องการของการพัฒนาโปรแกรมเพ่ือวิเคราะห์ความจ าเป็นของการด าเนินการ 

  2. มีการก าหนดกลยุทธ์แผนการด าเนินงานและเป้าหมายในการพัฒนางานการให้บริการด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  3. มีการด าเนินงานตามแผนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและติดตามการด าเนินงานตาม

แผนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

  4. มีการประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  5. มีการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีการน า

ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงในปีต่อไป 

 ตัวบ่งชี้เฉพาะท่ี 8 มีระบบกลไกในการขยายความร่วมมือกับต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 

  1. มีการวางแผนการด าเนินงานขยายความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

  2. มีการด าเนินงานตามแผนที่ได้จัดวางไว้ 

  3.  มีการสรุปประเมินผลความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

  4. มีการรายงานผลความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศหลังการลงนาม MOU ให้

ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 2 ครั้งต่อปี 

  5. มีการน าผลความร่วมมือมาประเมินผลความคืบหน้าเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงให้มี

ประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 

 

 

 

 

 

 



 11 คู่มือการประกันคุณภาพการบริหารงานทั่วไป กองกลาง  

บทท่ี 3 
รายงานประเมินตนเอง 

1. วัตถุประสงค์ 

 1) เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของกองกลาง ตามระบบคุณภาพและกลไกที่มหาวิทยาลัย 

  ก าหนด โดยวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ในองค์ประกอบคุณภาพต่าง ๆ ให้เป็นไป 

  ตามเกณฑ์และได้มาตรฐาน 

 2) เพ่ือให้ทราบถึงสถานภาพของตนเองอันจะน าไปสู่การก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพไปสู่ เป้าหมาย  

  และเป้าประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 3) เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่สะท้อนจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง และข้อเสนอแนะในการพัฒนาการด าเนินงาน เพ่ือ  

  น าไปปรับปรุงผลการด าเนินงานอย่างต่อเนื่อง  

 

2. องค์ประกอบของรายงานประเมินตนเอง 

 1) รูปแบบ  ประกอบด้วย 

- ค าน า  สารบัญ   

- ส่วนที่ 1 บทน า (ข้อมูลเบื้องต้นของกองกลาง) ประกอบด้วย ประวัติ ปรัชญา ปณิธาน โครงสร้าง 

การบริหารงาน  สรุปผลการปรับปรุงตามผลการประเมินในรอบปีที่ผ่านมา 

- ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินงาน ผลการประเมินคุณภาพเทียบกับเกณฑ์และเปรียบเทียบกับเป้าหมาย 

ในรอบปัจจุบันตามตวับ่งชี้ในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ และรายการเอกสารหลักฐานตาม  

ตัวบ่งชี ้

  - ส่วนที่ 3 สรุปผลการประเมินและทิศทางการพัฒนา จุดเด่นและจุดที่ควรปรับปรุง แผนและเป้าหมาย 

การพัฒนาในปีต่อไป 

 2) การเขียนรายงาน 

  ข้อมูลเบื้องต้นของกองกลาง  ประกอบด้วยรายละเอียดที่เป็นสาระส าคัญของกองกลาง ได้แก่ ประวัติ  

ปรัชญา  ปณิธาน  โครงสร้างการบริหารจัดการ  สรุปผลการปรับปรุงตามผลการประเมินในรอบปีที่ผ่านมา  

ตลอดจนเป้าหมายที่ส าคัญในปีปัจจุบัน  

  ผลการดาํเนินงานการประกันคุณภาพภายใน  เป็นส่วนที่เขียนถึงการด าเนินงานจริงเพ่ือเป็นข้อมูล 

ส าหรับการประเมินคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอกตามแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีรูปแบบการ

น าเสนอตามตัวบ่งชี้  ในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาและที่เพ่ิมเติม 

ของมหาวิทยาลัย โดยต้องเขียนให้สั้น กะทัดรัด และยึดการอ้างอิงจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ ประกอบ   

 

 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

ภาคผนวก 



 

รายงานการประเมินตนเอง   

(Self  Assessment  Report) 

ฉบบัท่ี  XX

ของ 

(ชื่อหน่วยงาน)

มหาวิทยาลัยหัวเฉียวเฉลิมพระเกียรติ 
ปีการศึกษา  2559 

(วันท่ี 1 มิถุนายน พ.ศ. 2559 ถึงวันท่ี 31 กรกฎาคม พ.ศ. 2560) 
เพื่อรองรับการประเมินคณุภาพการบริหารงานท่ัวไปภายในระดับมหาวิทยาลัย 

วันที่ 31 กรกฎาคม  2560 



 

คํานํา 
..................................................................................................................................................................

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

  (…………………………………………………) 
ผู้อํานวยการ 



 

สารบญั 

เรื่อง หน้า
บทสรุปผู้บริหาร X
บทที่ 1 บทนํา X
บทที่ 2 ผลการดําเนินการตามตัวบ่งช้ีและเกณฑ์การประเมิน XX

ตัวบ่งช้ีที่ 1 การบริหารของหน่วยงาน XX
ตัวบ่งช้ีที่ 2 การพัฒนาบุคลากร XX
ตัวบ่งช้ีที่ 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน XX
ตัวบ่งช้ีที่ 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม XX
ตัวบ่งช้ีเฉพาะท่ี 5 XXXXXXXX XX
ตัวบ่งช้ีเฉพาะท่ี 6 XXXXXXXXX XX



 บทสรปุผูบ้ริหาร 

ตัวบ่งชี้ท่ี ชื่อตัวบ่งชี้ คะแนนประเมินตนเอง
ตัวบ่งช้ีที่ 1 การบริหารของหน่วยงาน X 
ตัวบ่งช้ีที่ 2 การพัฒนาบุคลากร X 
ตัวบ่งช้ีที่ 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน X 
ตัวบ่งช้ีที่ 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม X.XX 

ตัวบ่งช้ีเฉพาะท่ี 5 XXXXXXXX X 
ตัวบ่งช้ีเฉพาะท่ี 6 XXXXXXXXX X 

คะแนนเฉลี่ยรวมทั้งหมด X ตัวบ่งชี้ X.XX 

สรุปผลการดําเนินงานในภาพรวม 
 ........................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
.......................................... 



 บทที ่1 บทนํา  

ประวัติความเป็นมา 
 ........................................................................................................................................ 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................... 
.......................................... 
ที่ต้ัง  
 ........................................................................................................................................ 
..................................................... 
ปรัชญา/ปณิธาน 

 ........................................................................................................................................  
วิสัยทัศน ์

 ........................................................................................................................................  
พันธกิจ 

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



 

 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
วัตถุประสงค ์

 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
คณะผู้บริหาร 

 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
โครงสร้างองคก์ร และโครงสร้างการบริหารงาน 

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



แผนภูมิโค

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครงสร้างองค์ก

XX

กรของหน่วย

XX

XXXX

งาน (Organ

XXXXXX

X

nization Cha

XXXX

XXXXXX

art) 

XXX

XXXXXX

XXXXXXX



 

รายชื่อบคุลากรของหน่วยงาน 

 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
 ........................................................................................................................................  
คณะกรรมการดําเนินการประกันคณุภาพภายใน 

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



 แผนพฒันาตามข้อเสนอแนะ คณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพการบริหารงานท่ัวไปภายใน ปี การศึกษา 2559 

ข้อเสนอแนะจากปีการศึกษา 
2558 

แนวทางพฒันาในปีการศึกษา 
2559และผู้รบัผิดชอบ

ผลการดําเนนิการ 



 บทที ่2 ผลการดําเนินการตาม  

ตัวบ่งชีคุ้ณภาพและเกณฑ์ประเมินคุณภาพ 

ตัวบ่งชี้ที่  1  การบริหารของหน่วยงาน  

ชนิดตัวบ่งชี้  กระบวนการ
เกณฑ์การประเมิน   

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 
มีการดําเนินการ 

1 ข้อ 
มีการดําเนินการ 

2 ข้อ 
มีการดําเนินการ 

3 ข้อ
มีการดําเนินการ 

4 ข้อ
มีการดําเนินการ 

5 ข้อ

ผลการประเมินตนเอง 
กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลการดําเนนิงาน หลักฐาน
  1 พัฒนาแผนกลยุทธ์จากผล

การวิเคราะห์ SWOT โดย
เช่ือมโยงกับวิสัยทัศน์ของ
หน่วยงานและสอดคล้อง
กั บ วิ สั ย ทั ศ น์ ข อ ง
มหา วิทย าลั ย  ร วม ท้ั ง
สอดคล้องกับเอกลักษณ์
ของมหาวิทยาลัย  และ
พัฒนาไปสู่แผนปฏิบัติการ
ประจําปีที่มีการกําหนด
งบประมาณประกอบอย่าง
เหมาะสมเพ่ือให้บรรลุผล
ตามตัวบ่งช้ีและเป้าหมาย
ข อ ง แ ผนก ล ยุ ท ธ์ แ ล ะ
แผนปฏิบัติการประจําปี 
ทั้งน้ีให้หน่วยงานเสนอให้
ร อ ง อ ธิ ก า ร บ ดี ที่ ดู แ ล 
พิจารณาอนุมัติแผนฯและ
ผลการประเมินแผนฯ 



 

 กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลการดําเนนิงาน หลักฐาน
  2 ดํ า เ นิ น ง านตามแผน

บริหารความเสี่ยง ที่เป็น
ผลจากการวิเคราะห์และ
ระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจาก
ปัจจั ยภายนอก  หรื อ
ปั จ จั ย ที่ ไ ม่ ส า ม า ร ถ
ควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการ
ดําเนินงานตามพันธกิจ
ของศูน ย์/กอง/สํา นัก 
และให้ระดับความเสี่ยง
ลดลงจากเดิม 

  3 มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่
ดีจากความรู้ทั้งที่มีอยู่ใน
ตัวบุคคล ทักษะของผู้มี
ประสบการณ์ตรง และ
แหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ตาม
ประเด็นความรู้ อย่าง
น้อยครอบคลุมพันธกิจ 
ภาระงานของศูนย์/กอง/
สํานัก อย่างเป็นระบบ 
โดยเผยแพร่ออกมาเป็น
ลายลักษณ์อักษร และ
นํ า ม าป รั บ ใ ช้ ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานจริง 

  4 ผู้บริหารทุกระดับมีการ
บริหารงาน ด้วยหลักธรร
มาภิบาลอย่างครบถ้วน
ทั้ ง  1 0  ป ร ะ ก า ร  ที่
อธิบายการดําเนินงาน
อย่างชัดเจน 



 

กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลการดําเนนิงาน หลักฐาน
  5 มีการดําเนินงานด้านการ

ประ กั นคุณภาพตาม
ร ะ บ บ แ ล ะ ก ล ไ ก ท่ี
เหมาะสมและสอดคล้อง
กั บ พั น ธ กิ จ แ ล ะ
พัฒนาการของศูน ย์ /
กอง/สํานัก ที่ได้ปรับให้
การ  ดําเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพเป็นส่วน
หน่ึงของการบริหารงาน
ของหน่วยงานตามปกติที่
ป ร ะ ก อ บ ด้ ว ย  ก า ร
ควบคุม คุณภาพ  การ
ตรวจสอบคุณภาพ และ
การประเมินคุณภาพ 

ผลการประเมินตนเองปนีี ้

เป้าหมาย ผลการดําเนนิงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลเุปา้หมาย

มีการดําเนินการ 5 ข้อ มีการดําเนินการ X ข้อ 5 บรรลุเป้าหมาย 

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 1 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดท่ีควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาบุคลากร  
ชนิดของตัวบง่ชี้   กระบวนการ 
เกณฑ์การประเมิน    

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5
มีการดําเนินการ 

 1 ข้อ 
มีการดําเนินการ 

 2 ข้อ 
มีการดําเนินการ  

3 ข้อ
มีการดําเนินการ  

4 ข้อ
มีการดําเนินการ  

5 ข้อ

ผลการประเมินตนเอง 
กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลดําเนินงาน หลักฐาน
  1 มีการมอบหมายงาน

บุคลากรเป็นรายบุคคล 
(Job Assignment) 
โดยกําหนด KPI และ
เ ป้าหมายของงานที่
ชัดเจน 

  2 มีการประเมินผลการ
ดําเนินงานตาม KPI ใน
ข้อ 1 ทุก 4 เดือนในแต่
ละปีการศึกษา 

  3 ศูนย์/กอง/สํานัก มีการ
จัดทําแผนพัฒนาตาม
ผลการประเมิน เ ป็น
รายบุคคลเพ่ือปรับปรุง
การดําเนินงานทุก 4 
เ ดื อ น ใ น แ ต่ ล ะ ปี
การศึกษา 

  4 มี ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร
ป รั บ ป รุ ง ต า ม
แผนพัฒนารายบุคคล
อย่างเป็นรูปธรรม 

  5 บุคลากรในศูนย์/กอง/
สํานักจํานวนร้อยละ 
70 มีผลการประเมิน
การดําเนินงานบรรลุ



 

กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลดําเนินงาน หลักฐาน
ตาม KPI ในข้อ 1 ไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 

ผลการประเมินตนเองปนีี ้

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน 
คะแนนการประเมิน

ตนเอง
บรรลเุปา้หมาย 

มีการดําเนินการ 5 ข้อ มีการดําเนินการ X ข้อ X บรรลุเป้าหมาย  

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 2 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดท่ีควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

ตัวบ่งชี้ที่ 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน 
ชนิดของตัวบ่งชี้  กระบวนการ 
เกณฑ์การประเมิน    

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

มีการดําเนินการ 
1 ข้อ 

มีการดําเนินการ 
2 ข้อ 

มีการดําเนินการ 
3 ข้อ 

มีการดําเนินการ 
4 ข้อ 

มีการดําเนินการ 
5 ข้อ 

ผลการประเมินตนเอง 
กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลดําเนินงาน หลักฐาน
  1 ศู น ย์ / ก อ ง / สํ า นั ก  มี

ก า ร ศึ ก ษ า ปั ญ ห า ข อ ง
ห น่ วย ง าน เ พ่ื อคั ด เ ลื อ ก
หัวข้อทํา R to R 

  2 มีการทําวิจัยเพ่ือแก้ไขปัญหา
โดยใช้ R to R 

  3 มี ก า รทํ า แผน พัฒนา เ พ่ื อ
ปรับปรุงการทํางานจากผล
การทํา R to R 

  4 มี ก า ร ดํ า เ นิ น ง า น ต า ม
แผนพัฒนาการปรับปรุงการ
ทํางาน 

  5 มีผลการดําเนินงานจากการ
ปรับปรุ ง ดีขึ้ น  อย่างเ ป็น
รูปธรรมชัดเจน 

ผลการประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมินตนเอง บรรลเุปา้หมาย 

มีการดําเนินการ 5 ข้อ มีการดําเนินการ X ข้อ X 
บรรลุเป้าหมาย  

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 3 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 

จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 

 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดที่ควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

ตัวบ่งชี้ที่ 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม 
ชนิดของตัวบ่งชี้   ผลลัพธ์ 
เกณฑ์การประเมิน  

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

 คะแนนเฉล่ียเท่ากับ 5 

ผลการประเมินตนเอง 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หลักฐาน 
            …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผลการประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน 
คะแนนประเมิน 

จากตนเอง
บรรลเุปา้หมาย 

คะแนนเฉล่ียเท่ากับ 
3.51 

บรรลุเป้าหมาย  

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 4 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดท่ีควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

ตัวบ่งชี้เฉพาะ 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่  5 XXXXXXXX 

ชนิดของตัวบง่ชี้   กระบวนการ 
เกณฑ์การประเมิน    

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

ผลการประเมินตนเอง 

กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลดําเนินงาน หลักฐาน 
  1 

  2 

  3 

  4 

  5 

  6  

รูปแบบการเขียนผลการดําเนินงานของ 
ตัวบ่งชี้เฉพาะชนิดตัวบ่งชี้เป็นกระบวนการ



 

กก. ตน. ข้อ เกณฑ์การประเมิน ผลดําเนินงาน หลักฐาน 

ผลการประเมินของคณะกรรมการปีที่แลว้ (ในกรณีที่มกีารประเมินตัวบ่งช้ีเฉพาะตัวน้ีในปีการศึกษาที่ผ่านมา) 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนประเมินจาก
คณะกรรมการ บรรลเุปา้หมาย 

ผลการประเมินตนเองปนีี ้

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน คะแนนการประเมิน
ตนเอง บรรลเุปา้หมาย 

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 5 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดท่ีควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 



 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่ 6 XXXXXXXX 
ชนิดของตัวบ่งชี้   ผลลัพธ์ 
เกณฑ์การประเมิน  

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

ผลการประเมินตนเอง 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
หลักฐาน 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
ผลการประเมินตนเองปีนี้ 

เป้าหมาย ผลดําเนินงาน 
คะแนนประเมิน 

จากตนเอง
บรรลเุปา้หมาย 

ข้อสรุปโดยรวมตัวบ่งชี้ที่ 6 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 
……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………. 
จุดแข็ง/แนวทางเสริมจุดแข็ง : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

จุดท่ีควรพฒันา/ข้อเสนอแนะในการปรบัปรุง  : 
 …………………………………………………………………………………………………………………………………………………….... 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………….. 

รูปแบบการเขียนผลการดําเนินงานของ 
ตัวบ่งชี้เฉพาะชนิดตัวบ่งชี้เป็นผลลัพธ์



ตัวบ่งชี้คุณภาพร่วม (Common Indicator) และตัวบ่งชี้เฉพาะ (Specific Indicator) ของกองกลาง ปีการศึกษา 2559  
จ านวน 8 ตัวบ่งชี ้

ตัวบ่งชี้ท่ี 1 การบริหารของหน่วยงาน 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้ที่ 1 การบริหารของหน่วยงาน P 5 ข้อ มีการด าเนินงาน 

1 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

2 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

4 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบง่ชี้ที่ 1 

1. พัฒนาแผนกลยุทธ์จากผลการวิเคราะห์ SWOT โดยเชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์ของหน่วยงานและสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย รวมทั้งสอดคล้องกับเอกลักษณ์ของ

มหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสู่แผนปฏิบัติการประจ าปีที่มีการก าหนดงบประมาณประกอบอย่างเหมาะสมเพื่อให้บรรลุผลตามตัวบ่งชี้และเป้าหมายของแผนกลยุทธ์และ

แผนปฏิบัติการประจ าปี ทั้งนี้ให้หน่วยงานเสนอให้รองอธิการบดีที่ดูแล พิจารณาอนุมัติแผนฯและผลการประเมินแผนฯ 

2. ด าเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยง ที่เป็นผลจากการวิเคราะห์และระบุปัจจัยเสี่ยงที่เกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการด าเนินงาน

ตามพันธกิจของศูนย์/กอง/ส านัก และให้ความเสี่ยงลดลงจากเดิม 

3. มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดีจากความรู้ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคล ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง และแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ ตามประเด็นความรู้ อย่างน้อยครอบคลุมพันธกิจ ภาระ

งานของศูนย์/กอง/ส านัก อย่างเป็นระบบ โดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร และน ามาปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

4. ผู้บริหารทุกระดับ*  มีการบริหารงาน ด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่างครบถ้วนทั้ง 10 ประการ ที่อธิบายการด าเนินงานอย่างชัดเจน 

5. มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพตามระบบและกลไกที่เหมาะสมและสอดคล้องกับพันธกิจและพัฒนาการของศูนย์/กอง/ส านัก ที่ได้ปรับให้การ  ด าเนินงานด้าน

การประกันคุณภาพเป็นส่วนหนึ่งของการบริหารงานของหน่วยงานตามปกติที่ประกอบด้วย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ 

*ผู้บริหารทุกระดับ หมายถึง ผู้อ านวยการ หัวหน้าแผนก รวมถึงเลขานุการ ศูนย์ / ส านัก การเขียนผลด าเนินการให้เขียนเป็น 2 กลุ่ม คือ กลุ่มผู้อ านวยการ และกลุ่ม

หัวหน้าแผนก / เลขานุการ 



ตัวบ่งชี้ท่ี 2 การพัฒนาบุคลากร 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้ที่ 2 การพัฒนาบุคลากร P 5 ข้อ มีการด าเนินงาน 

1 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

2 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

4 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 2 

1.  มีการมอบหมายงานบุคลากรเป็นรายบุคคล (Job Assignment) โดยก าหนด KPI และเป้าหมายของงานทีช่ัดเจน 

2.  มีการประเมินผลการด าเนินงานตาม KPI ในข้อ 1 ทุก 6 เดือนในแต่ละปกีารศึกษา 

3.  ศูนย์/กอง/ส านัก มีการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรที่ไม่บรรลุตาม KPI ในข้อ 1 (ผลการประเมินการด าเนินงานตาม KPI น้อยกว่าร้อยละ 80) เพ่ือปรับปรุงการ 

 ด าเนินงานทุก 6 เดือน ในแต่ละปีการศึกษา 

4.  มีการด าเนินการปรับปรุงตามแผนพัฒนารายบุคคล ในข้อ 3 อย่างเป็นรูปธรรม  

5.  บุคลากรในศูนย์/กอง/ส านักจ านวนร้อยละ 70 มีผลการประเมินการด าเนินงานบรรลุตาม KPI ในข้อ 1 ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

 

 

 

 

 

 

 
 



ตัวบ่งชี้ท่ี 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้ที่ 3 การพัฒนางานของหน่วยงาน P 5 ข้อ มีการด าเนินงาน 

1 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

2 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

4 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 3 

1. ศูนย์/กอง/ส านัก มีการศึกษาปัญหาของหน่วยงานเพ่ือคัดเลือกหัวข้อท า R to R 

2. มีการท าวิจัยเพื่อแก้ไขปัญหาโดยใช้ R to R 

3. มีการท าแผนพัฒนาเพื่อปรับปรุงการท างานจากผลการท า R to R 

4. มีการด าเนินงานตามแผนพัฒนาการปรับปรุงการท างาน 

5. มีผลการด าเนินงานจากการปรับปรุงดีขึ้น อย่างเป็นรูปธรรมชัดเจน 

 
หมายเหตุ : 
- เกณฑ์ข้อ 1-3 หมายถึง ผลด าเนินงาน ในปีการศึกษา 2559 
- เกณฑ์ข้อ 4-5 หมายถึง หน่วยงานสามารถน าแผนการด าเนินงาน ปีการศึกษา 2558 และพัฒนาในปีการศึกษา 2559 มาน าเสนอได ้

 

 

 

 

 



ตัวบ่งชี้ท่ี 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวม 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้ที่ 4 ความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ในภาพรวม 

O 
คะแนนเฉลี่ย 
3.51 ขึ้นไป 

    
คะแนนเฉลี่ย

เท่ากับ 5 

หมายเหตุ  ค่าคะแนนของเกณฑ์ประเมินที่ 1-4 ให้ใช้ค่าคะแนนเฉลี่ยที่ได้จากการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการในภาพรวมที่หน่วยงานได้ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 4   

 หน่วยตรวจสอบภายในเป็นผู้ด าเนินการจัดท าแบบประเมิน ด าเนินการประเมิน (ประสานกับหน่วยงานนั้นๆ ในการก าหนดกลุ่มผู้รับการประเมิน) เสนอ
ผลการประเมินต่อรองอธิการบดีที่หน่วยงานสังกัด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวบ่งชีเ้ฉพาะที่ 5 มีระบบและกลไกลงานสารบรรณ  (แผนกสารบรรณ) 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่ 5 มีระบบและกลไกงาน 

สารบรรณ 

P มีการ

ด าเนินการ 

5 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

1 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

2 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

4 ข้อ 

มีการด าเนินงาน 

5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 5   

1. มีแผนงานตามระบบงานสารบรรณ 

2. มีการด าเนินงานตามระบบงานสารบรรณ 

3. ไม่มีเอกสารสูญหาย 

4. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามระบบงานสารบรรณ 

5. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงระบบปีการศึกษาต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 

 



ตัวบ่งชีเ้ฉพาะที่ 6 มีการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร (Corporate Identity)  (แผนกประชาสัมพันธ์) 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่ 6 มีการสร้างอัตลักษณข์ององค์กร  

(Corporate Identity)  

 

P มีการ

ด าเนินการ  

5 ข้อ 

1  ข้อ 1+2 ข้อ 2+3 ข้อ 3+4 ข้อ 4+5  ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 6   

1. มีแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร (Corporate Identity) เพ่ือสร้างเอกลักษณ์ (Brand Identity) และสร้างการรับรู้ (Brand Awareness) 

2. มีการถ่ายทอดแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรไปยังส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

3. มีการด าเนินการตามแผนการสร้างอัตลักษณ์องค์กร โดยใช้เครื่องมือในการประชาสัมพันธ์   

4. มีการประเมินผลงานตามแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กร 

5. มีการน าผลการประเมินไปปรับปรุงแผนการสร้างอัตลักษณ์ขององค์กรในปีต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวบ่งชีเ้ฉพาะที่ 7 มีระบบกลไกของการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ (แผนกบริการคอมพิวเตอร)์ 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่ 7 มีระบบกลไกของการให้บริการ

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศอย่างมีประสิทธิภาพ 

P มีการ

ด าเนินการ  

ครบทุกข้อ 

มีการ 

ด าเนินการ 

1 ข้อ 

มีการด าเนินการ 

2 ข้อ 

มีการ 

ด าเนินการ 

3 ข้อ 

มีการ 

ด าเนินการ 

4 ข้อ 

มีการ 

ด าเนินการ  

5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 7   

1. มีการส ารวจความต้องการของการพัฒนาโปรแกรมเพ่ือวิเคราะห์ความจ าเป็นของการด าเนินการ 

2. มีการก าหนดกลยุทธ์แผนการด าเนินงานและเป้าหมายในการพัฒนางานการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

3. มีการด าเนินงานตามแผนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและติดตามการด าเนินงานตามแผนการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

4. มีการประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงานที่สอดคล้องตามเป้าหมายที่ก าหนด 

5. มีการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ และมีการน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงในปีต่อไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวบ่งชีเ้ฉพาะที่ 8 มีระบบกลไกในการขยายความร่วมมือกับต่างประเทศหลังการลงนาม MOU (แผนกวิเทศสมัพันธ์) 

ตัวบ่งชี้ ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย 
เกณฑ์ประเมิน 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

ตัวบ่งชี้เฉพาะที่ 8 มีระบบกลไกในการขยายความ
ร่วมมือกับต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

P มีการ
ด าเนินการ  

5 ข้อ  

มีการด าเนินการ 
1 ข้อ 

มีการด าเนินการ 
2  ข้อ 

มีการด าเนินการ 
3 ข้อ 

มีการด าเนินการ 
4 ข้อ 

มีการด าเนินการ 
5 ข้อ 

เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ที่ 8   

1. มีการวางแผนการด าเนินงานขยายความร่วมมือกับสถาบันต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

2. มีการด าเนินงานตามแผนที่ได้จัดวางไว้ 

3.  มีการสรุปประเมินผลความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศหลังการลงนาม MOU 

4. มีการรายงานผลความร่วมมือกับสถาบันการศึกษาต่างประเทศหลังการลงนาม MOU ให้ผู้บริหารและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 2 ครั้งต่อปี 

5. มีการน าผลความร่วมมือมาประเมินผลความคืบหน้าเพื่อหาแนวทางในการปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน 
 




