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การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย (สวนกลาง) มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาระบบ กลไก และประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของสวนงานตามตัว

บงช้ี เกณฑมาตรฐาน และเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานที่ไดพัฒนาขึ้นตามภาระงานของสวนงานและ

ประยุกตเกณฑการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) โดยการมีสวนรวมของสวนงาน สอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการ

ตรวจประเมินการปฏิบัติงานในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันพุธที่ ๗ มีนาคม พ.ศ. ๒๕๖๑ โดยเริ่ม

ดำเนินการต้ังแตปการศึกษา ๒๕๖๐ ถึงปจจุบัน 

ในปการศึกษา ๒๕๖๓ คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ เมื่อ

วันจันทรที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ ไดมีมติใหดำเนินการตรวจประเมินสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกสวน

งานทั้งภายในสวนกลางและภูมิภาค โดยไดมอบหมายใหมีคณะอนุกรรมการดำเนินการจัดทำตัวบงช้ี เกณฑ

มาตรฐาน และเกณฑการประเมิน การตรวจประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือใช

ประกอบการดำเนินงาน โดยไดประชุมพิจารณาปรับปรุงตัวบงช้ี เกณฑมาตรฐาน และเกณฑการประเมินตามมติ

ดังกลาวแลวจัดทำ คูมือการประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔ ขึ้นเพ่ือใช

เปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานแกคณะกรรมกาตรวจประเมินฯและสวนงานรับตรวจในการจัดทำรายงาน

การประเมินตนเอง 

หวังวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนตอการดำเนินการตรวจประเมินการปฏิบัติงานและการพัฒนางานของ

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ชวยใหมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมายตามที่กำหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

กนัยายน ๒๕๖๔ 

 

คำนำ 



 
 

 
     

หนา 

คำนำ     

บทที่ ๑ การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑ 

 ๑.๑ วัตถุประสงคของการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 

 ๑.๒ หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 

 ๑.๓ กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ๒ 

 ๑.๔ ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๓ 

บทที่ ๒ ตัวบงช้ีและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๑ 

 ๒.๑ ตัวบงช้ีการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๑ 

 ๒.๒ เกณฑการประเมินตัวบงช้ี ๑๔ 

บทที่ ๓ ตัวบงช้ีกลางและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน องคประกอบที่ ๑ การบริหาร

จัดการ 

๑๕ 

บทที่ ๔ ตัวบงช้ีเฉพาะและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๒๗ 

 องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก (วิทยาเขต) ๒๗ 

 องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก (วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขต) 

 

บทที่ ๕ ตัวบงช้ีพิเศษและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๒๘ 

 องคประกอบที่ ๓ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ  

บทที่ ๖ รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ๑๓๓ 

 ๖.๑ สวนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง  

 ๖.๒ ตัวอยางรายงานการประเมินตนเอง  

     

สารบัญ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑ 

 

  

  

  

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยพัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการ

จัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต และวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต โดยการมีสวนรวมของทุกสวน

งาน โดยมีวัตถุประสงคดังตอไปน้ี 

 

๑.๑  วัตถุประสงคของการประเมินการปฏิบัติงาน   

๑) เพ่ือตรวจสอบและประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต

และวิทยาลยัในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต 

๒) เพ่ือใหสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขตทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสูการกำหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานอยาง

ตอเน่ือง 

๓) เพ่ือใหสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขตทราบจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง ตลอดจนไดรับขอเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงานเพ่ือเสริมจุด

แข็งและพัฒนาจุดที่ควรปรับปรุงของสวนงาน 

๔) เพ่ือใหขอมูลสาธารณะที่เปนประโยชนตอผูมีสวนไดสวนเสีย ทำใหมั่นใจวาสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต สามารถดำเนินงานไดอยางมี

คุณภาพตามเกณฑมาตรฐานที่กำหนด     

๕) เพ่ือใหมหาวิทยาลัยและสวนงานที่เก่ียวของมีขอมูลพ้ืนฐานและสารสนเทศที่จำเปนสำหรับการ

สนับสนุนการบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

๑.๒  หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบตัิงาน 

 การประเมินการปฏิบัติงานของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยใน

กำกับสวนกลางและวิทยาเขต มีหลักการและวิธีการประเมินดังน้ี 

 ๑.๒.๑  หลักการประเมินการปฏิบัติงาน 

๑) ระบบการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต

และวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต จะตองคำนึงถึงองคประกอบการประเมินการปฏิบัติงานที่ใชเปน

แนวทางในการควบคุมการตรวจสอบและการประเมินการปฏิบัติงานตามคูมือการประเมินการปฏิบัติงานสวน

งานสนับสนุนที่กำหนด   

๒) สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขต กำหนดกลไกการประเมินการปฏิบัติงานเฉพาะสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัด 

 ๑.๒.๒  วิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 

บทที่ ๑ 
การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒ 

 วิธีการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและ

วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต ใหใชแนวปฏิบัติดังน้ี 

 ๑) แตงต้ังคณะกรรมการที่รับผิดชอบการดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานแตละสวนงาน    

โดยมีหนาที่พัฒนา บริหาร และติดตามการดำเนินการประเมินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานกับสวนงาน

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาการบริหารจัดการในระดับตาง ๆ จะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

  ๒) พัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือใชกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพภายใตนโยบายและหลักการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  ๓) ดำเนินการตามระบบการประเมินการปฏิบัติงาน โดยถือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการ

บริหารจัดการ    

 ๑.๒.๓  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 ระบบการประเมินการปฏิบัติงานถือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการบริหารที่สวนงานสนับสนุน

การจัดการศึกษาภายในสังกัดตองดำเนินการอยางเปนระบบและตอเน่ือง โดยตองจัดทำรายงานการประเมินการ

ปฏิบัติงานเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานและสวนงานอ่ืนที่เกี่ยวของเพ่ือรับการตรวจประเมิน

ประจำป 

 

๑.๓  กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน 

 การประเมินการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนการพัฒนาคุณภาพ PDCA คือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดมุงหมายของการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานของสวนงานตาม

ระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งน้ีเพ่ือใหสวนงานทราบสถานภาพที่แทจริง อันจะนำไปสูการกำหนด

Plan = การวางแผน 
เริ่ ม ก ร ะ บ ว น ก า ร ต้ั ง แ ต ต น ป
การศึกษาโดยนำผลการประเมินป
กอนหนานี้มาใชเปนขอมูลในการ
วางแผน 

Check = การติดตาม  
ประเมินผลการดำเนินงานของ
สำนัก สถาบัน และสวนงานระดับ
กอง แตละปการศึกษา 

Act = การดำเนนิการ 
วางแผนปรับปรุงและดำเนินการ
ปรับปรุงตามผลการประเมิน 

Do = การนำไปปฏิบัติ  
ดำเนินงานและเก็บขอมูลบันทึกผลการ
ดำเนิ น งาน  ตามรอบป การศึ กษ า 
(เดือนมิถุนายนของปปจจุบัน ถึง เดือน 
พฤษภาคม ของปถัดไป)  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓ 

แนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑและมาตรฐานที่ ต้ังไวอยางตอเน่ือง การประเมินการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพน้ัน ทั้งคณะผูประเมินและสวนงานรับการประเมิน จำเปนตองกำหนดบทบาทหนาที่ของตนเอง

อยางเหมาะสม 

ทั้งน้ี สวนงานตองวางแผนจัดกระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ใหเสร็จกอนสิ้นปงบประมาณ ที่จะ

เริ่มวงรอบการประเมิน เพ่ือประโยชนในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของสวนงาน ดังน้ี      

๑) เพ่ือใหสามารถนำผลการประเมินและขอเสนอแนะไปใชปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการไดทัน

ในปงบประมาณถัดไป และต้ังงบประมาณไดทันกอนเดือนตุลาคม      

๒) เพ่ือใหสามารถจัดทำรายงานการประเมินการปฏิบัติงานสงใหมหาวิทยาลัย และเผยแพรตอ

สาธารณชนไดภายใน ๑๒๐ วัน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ 

 

๑.๔  ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนนุ 

 
  

การเตรยีมการของสวนงานกอนการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  การเตรียม

รายงานการประเมิน

ตนเอง 

 

 (๑) จัดทำรายงานการประเมินตนเองโดยใชรูปแบบตามที่กำหนด โดยในปจจุบัน

กำหนดใหบันทึกขอมูลลงในระบบรายงานการประเมินการปฏิบัติงาน สวนงาน

สนับสนุน ที่จัดทำโดยสำนักงานตรวจสอบภายในรวมกับสำนักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 

(๒) จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอางอิงในแตละองคประกอบการตรวจประเมิน 

(๒.๑) เอกสารหรือหลักฐานอางอิงในแตละตัวบงช้ีตองเปนขอมูลในชวงเวลา

เดียวกับที่นำเสนอในรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารตอง

ตรงกับช่ือเอกสารที่ระบุในรายงานการประเมินตนเอง 

(๒.๒) การนำเสนอเอกสารในชวงเวลาตรวจเย่ียมสามารถบรรจุหรือจัดเก็บ

หรือเช่ือมโยง ไวบนระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ซึ่งทำใหการจัดเก็บเปน

ระบบและงายตอการคนหาของคณะกรรมการประเมิน และไมเปนภาระเรื่องการ

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของสวนงาน 

๒)  การเตรียม

บุคลากร 

 (๑) เตรียมบุคลากรในสวนงานควรมีความครอบคลุมประเด็นตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

(๑.๑) ทำความเขาใจเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานในประเด็นที่สำคัญๆ 

อาทิการประเมินการปฏิบัติงานคืออะไร มีความสำคัญตอการพัฒนางานอยางไร 

ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานเปนเชนไร  

(๑.๒) เนนย้ำกับบุคลากรในการใหความรวมมือการตอบคำถามหรือการ

สัมภาษณ โดยยึดหลักวาตอบตามสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดขึ้นจริง     

(๑.๓) เปดโอกาสใหมีการอภิปราย ซักถาม แสดงความคิดเห็น เพ่ือสราง

ขั้นตอนที่ ๑ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

ความกระจางในการดำเนินงานของทุกสวนงานในทุกประเด็น เพ่ือความเขาใจที่

ถูกตองของบุคลากร  

(๒) การเตรียมบุคลากรผูประสานงานในระหวางการตรวจประเมินควรมีบุคลากร 

จำนวน ๑ – ๓ คน ทำหนาที่ประสานงานระหวางคณะกรรมการณฯกับบุคคล 

หรือสวนงานที่เกี่ยวของ ทั้งน้ี ผูประสานงานควรเตรียมตัว ดังน้ี     

(๒.๑) ทำความเขาใจทุกกิจกรรมของแผนการประเมินอยางละเอียด  

(๒.๒) ทำความเขาใจอยางดีกับภารกิจของสวนงานและมหาวิทยาลัยเพ่ือ

สามารถใหขอมูลตอผูประเมิน รวมทั้งตองรูวาจะตองติดตอกับใครหรือสวนงาน

ใด หากผูประเมินตองการขอมูลเพ่ิมเติมที่ตนเองไมสามารถตอบได 

(๒.๓) มีรายช่ือ สถานที่ หมายเลขโทรศัพทของผูที่คณะกรรมการฯจะเชิญมา

ใหขอมูลอยางครบถวน     

(๒.๔) ประสานงานลวงหนากับผูที่จะใหขอมูลที่เปนบุคลากรภายใน และ

ภายนอกสวนงาน วาจะเชิญมาเวลาใด หองใด หรือพบกับใครตามตารางการ

ประเมินที่คณะกรรมการประเมินกำหนด 

(๒.๕) เมื่อมีปญหาในการอำนวยความสะดวกแกคณะกรรมการฯจะตอง

สามารถประสานงานแกไขไดทันที  

๓)  การเตรียม

สถานที่สำหรับคณะ

ผูประเมิน 

 การประเมินในที่ต้ังของสวนงานรับการประเมิน 

(๑) หองทำงานของคณะกรรมการฯ 

(๑.๑) จัดเตรียมหองทำงานและโตะที่กวางพอสำหรับวางเอกสารจำนวนมาก

โดยเปนหองที่ปราศจากการรบกวนขณะทำงาน เพ่ือความเปนสวนตัวของ

คณะกรรมการ  

(๑.๒) จัดเตรียมคอมพิวเตอรอุปกรณ เครื่องเขียนในหองทำงานและ

อุปกรณเสริมอ่ืน ๆ ใหคณะกรรมการฯพรอมใชงานไดตามความตองการ  

(๑.๓) จัดเตรียมโทรศัพทพรอมหมายเลขที่จำเปนไวในหองทำงานหรือ

บริเวณใกลเคียง  

(๑.๔) หองทำงานควรอยูใกลกับที่จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวัน 

ตลอดจนบริการสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ   

(๑.๕) ควรสอบถามคณะกรรมการฯเพ่ือทราบความตองการสนับสนุนอ่ืน ๆ 

(๒) หองที่ใชสัมภาษณผูบริหาร อาจารย บุคลากร นิสิต ฯลฯ ควรจัดไวเปนการ

เฉพาะใหเหมาะสมกับการใชงาน 

การตรวจประเมินแบบออนไลน 

(๑) ประสานงานการใชโปรแกรมการประชุมออนไลนระหวางคณะกรรมการ

ตรวจประเมินกับสวนงานรับตรวจ โดยควรเตรียมระบบการประชุมสำรองใน

กรณีมีขอของทางเทคนิค 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

(๒) ควรสอบถามคณะกรรมการฯเพ่ือทราบความตองการสนับสนุนอ่ืน ๆ 

๔)  คณะกรรมการ

ประเมินการ

ปฏิบัติงาน 

 (๑) มหาวิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานสวนงาน

สนับสนุน จำนวน ๓ รูป/คน ประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ รูป/คน และ

กรรมการ อีก ๒ รูป/คน จากภายนอกสวนงานรับการตรวจประเมิน 

ทั้งน้ี ประธานกรรมการตรวจประเมินควรดำรงตำแหนง ผูชวยอธิการบดี 

ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน คณบดี รองคณบดี และตองไมเปนบุคลากรภายใน

สวนงาน 

(๒) สวนงานประสานงานกับประธานหรือตัวแทนของคณะกรรมการฯเพ่ือรวม

เตรียมแผนการประเมินการปฏิบัติงาน เชน การจัดตารางเวลาการใหขอมูลที่

คณะกรรมการประเมินฯ ตองการเพ่ิมเติม การนัดหมายตาง  ๆ เปนตน 
 
 
 

  

การดำเนนิการของสวนงานระหวางการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  บุคลากรรวม

รับฟง 

 เปดโอกาสใหบุคลากรทั้งหมดไดเขารวมรับฟงคณะกรรมการตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงานฯ ช้ีแจงวัตถุประสงคและวิธีการประเมิน 

๒) บุคลากรพึง

ปฏิบัติ 

 บุคลากรพึงปฏิบัติงานตามปกติระหวางการตรวจประเมิน แตเตรียมพรอมสำหรับ

การนำเย่ียมชม ตอบขอซักถาม หรือรับการสัมภาษณจากคณะกรรมการฯ 

๓) จัดใหมีผู

ประสานงาน 

 จัดใหมีผูประสานงานทำหนาที่ตลอดชวงการตรวจประเมิน ทั้งน้ีเพ่ือประสานงาน

กับบุคคลหรือสวนงานที่คณะกรรมการฯตองการขอมูลและเพ่ือนำเย่ียมชมสวน

งานภายในตลอดจนอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

๔) อำนวยความ

สะดวก 

 ในกรณีที่คณะกรรมการฯจำเปนตองปฏิบัติงานตอหลังเวลาทำการ ควรใหมีผู

ประสานงานอยูอำนวยความสะดวก 

๕) รับฟงขอมลู

ปอนกลับ และ

ซักถามเพ่ิมเติม 

 บุคลากรทั้งหมดควรไดมีโอกาสรับฟงการใหขอมูลปอนกลับจากคณะกรรมการฯ
เมื่อสิ้นสุดการตรวจ ตลอดจนเปดโอกาสใหซักถามหรือขอความเห็นเพ่ิมเติมได
ตามความเหมาะสม  

 

 

  

การดำเนนิการของสวนงานหลังการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  นำผลการ
ประเมิน วางแผน

 ผูบริหารสวนงานรวมทั้งผูเก่ียวของนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเขาสูการ

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

พัฒนาและ
ปรับปรุง 

ประชุมหรือสัมมนาระดับตาง ๆ เพ่ือวางแผนพัฒนาและปรับปรุงการดำเนิน

ภารกิจอยางเปนรูปธรรมตอไป โดยอาจจัดทำเปนแผนปฏิบัติการในการแกไขจุด

ที่ควรปรับปรุงและเสริมจุดแข็ง ซึ่งประกอบดวย กิจกรรมที่ตองดำเนินการ

กำหนดเวลาเริ่มตนจนถึงเวลาสิ้นสุดกิจกรรม งบประมาณสำหรับแตละกิจกรรม  

ผูรับผิดชอบกิจกรรมเหลาน้ัน ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถติดตามตรวจสอบผลการพัฒนา

ไดอยางตอเน่ือง 

๒) พิจารณาจดั

กิจกรรม 

 พิจารณาการจัดกิจกรรมเสริมสรางขวัญและกำลังใจ โดยแสดงใหเห็นวา สถาบัน 

สำนักและสวนงานสนับสนุนระดับกองช่ืนชมผลสำเร็จที่เกิดขึ้น และตระหนักวา

ผลสำเร็จทั้งหมดมาจากความรวมมือรวมใจของทุกฝาย 

๓) ใหขอมูล

ยอนกลับ 

 ควรใหขอมูลยอนกลับแกคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือ

ประโยชนในการพัฒนาผูตรวจประเมินการปฏิบัติงานตอไป 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนบัสนนุการจัดการศึกษา 
 

  

 
 
 
 
       
                                                                                                ไมรับรอง 
 
     

 
 
 
  
          
            
  
 
 
 
 
       ตองการขอมูลเพ่ิมเติม 
         
 

        ขอมูลครบถวน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

สำนักงานตรวจสอบภายในนำสงคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานมอบหมายคณะอนุกรรมการตรวจ 

คณะอนุกรรมการตรวจประเมินสวนงานสนับสนุนฯ 

สวนงานสนบัสนุน 

หัวหนาสวนงาน
รับรอง SAR 

 

นำเสนอผลการ
ตรวจประเมินฯ 
ตออธิการบดี 

สวนงาน 
ตรวจสอบและสง

ขอมูลเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

นำเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 
 

รับรอง 
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ปฏิทินขัน้ตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนบัสนนุการจัดการศึกษา 
เฉพาะสวนงานสนับสนนุการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) 

ขั้นตอน ระยะเวลา กิจกรรม คำอธบิาย 

๑. ภายในวันที่  

๑๕ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจัดทำ

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบงช้ีที่

มห า วิท ยาลั ยก ำห นดพ รอมแนบหลั ก ฐาน 

ประกอบรายงานการประเมินตนเองลงในระบบ 

http://qa2.mcu.ac.th/s2564/login.php 

 

๒. ภายในวันที่  

๒๐ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

หัวหนาสวนงานพิจารณารับรองรายงานการ

ประเมินตนเอง  (SAR)  ซึ่งจัดทำเรียบรอยแลว 

๓. ภายในวันที่  

๒๕ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

สวนงานสงรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ผานระบบ online ไปยังคณะกรรมการ

ตรวจประเมินการปฏิบัติงาน กอนการประเมินไม

นอยกวา ๗ วัน 

 

๔. วันที่ 

๒๕-๒๖

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการตรวจ

ประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาภายในสังกัดวิทยาลัย (ในกำกับสวนกลาง

และวิทยาเขต)  จำนวน ๓ รูป/คน ประกอบดวย

ผูอำนวยการวิทยาลัยเปนประธานกรรมการ ๑ รูป

รองผูอำนวยการวิทยาลัยเปนกรรมการ  ๑ รูป/

คน และบุคลากรผูที่ไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

(ไม ใช ตำแหน งบริห าร) เป นกรรมการและ

เลขานุการ ๑ รูป/คน 

๕. วันที่ ๒๗ – 

๓๐ 

กรกฎาคม 

๒๕๖๔ 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน ประจำสวนงาน 

เขาตรวจประเมินการปฏิบัติงานแตละสวนงาน

สนับสนุน ตามตัวบงช้ีที่กำหนด 

 

๖. ภายในวันที ่

๒๗ – ๓๐ 

กรกฎาคม 

 

 

 

๑. คณะกรรมการเสนอผลการประเมินตอ

สวนงานดวยวาจา เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

หัวหนาสวนงาน
รับรอง SAR 

 

นำสงคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

ประจำสวนงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 

คณะกรรมการตรวจประเมิน
การปฏิบัติงาน เขาทำการ

ตรวจแตละสวนงาน 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙ 

ขั้นตอน ระยะเวลา กิจกรรม คำอธบิาย 

๒๕๖๔   

 

๒. สวนงาน ถามีขอโตแยงใหดำเนินการ

ภายในวันที่รับฟงผลการประเมินดวยวาจา 

๓. คณะกรรมการสงรายงานผลการตรวจ

ประเมินตอสำนักงานตรวจสอบภาบในภายใน ๓ 

วัน นับจากวันสิ้นสุดการตรวจประเมิน 

๖ ภายในวันที ่

๑๕ ตุลาคม 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

๑. สำนักงานตรวจสอบภายในประมวลผล

การตรวจประเมินของคณะอนุกรรมการตรวจ

ป ร ะ เมิ น  จั ด ท ำ ร า ย ง า น แ ล ว น ำ ส ง ให

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานภายใน 

๑๕ วันนับแตวันสุดทายของการตรวจประเมิน 

๒. สำนักงานตรวจสอบภายใน  ตรวจสอบ

และสงผลการประเมินใหสวนงานรับตรวจ 

๗ เดือน 

ตุลาคม 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

สำนักงานตรวจสอบภายในรายงานผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาตามมติคณะกรรมการตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงานฯเสนอตออธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำเสนอคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 
(คณะกรรมการชุดใหญ) 

นำเสนอผล
การตรวจตอ
อธิการบดี 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 

   จัดการศึกษาพระพุทธศาสนา 

 บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม ่

 พัฒนาจติใจและสังคม 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑ 

 

 

 

 

๒.๑  ตัวบงชีก้ารประเมินการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาไดแบงตัวบงช้ีเปน ๓ ประเภท คือ 

 ๑)  ตัวบงชี้กลาง  จัดเปนองคประกอบที่ ๑ การบริหารจัดการ ประกอบดวยตัวบงช้ีเก่ียวกับกระบวนการ

บริหารการจัดการภายในสวนงานจำนวน ๖ ตัวบงช้ี ดังน้ี 

  ๑.๑  กระบวนการพัฒนาแผน 

  ๑.๒  การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู 

  ๑.๓  สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ 

  ๑.๔  การบริหารความเสี่ยง 

  ๑.๕  การควบคุมภายใน 

  ๑.๖  การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 ๒)  ตัวบงชี้เฉพาะ  จัดเปนองคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก เปนตัวบงช้ีเก่ียวกับภารกิจ 
อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด รวมทั้งภารกิจอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัย
มอบหมาย โดยแตละสวนงานจะมีการกำหนดตัวบงช้ีเฉพาะแตกตางกันไปตามภาระงานที่มหาวิทยาลัยประกาศ
หรือมอบหมายใหดำเนินการ 

ทั้งน้ี ในการตรวจการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาในสังกัดวิทยาเขต แล
วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาลัยเขตประกอบดวยตัวบงช้ีดังตอไปน้ี  

ก. สำนักงานวิทยาเขต ดำเนินงานตามตัวบงช้ีจำนวน ๒๒ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนงานบริหาร ๑๖ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 
๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 
๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 
๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม 
๒.๘ การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 
๒.๙ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต 
๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
๒.๑๑ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 

บทที่ ๒ 
ตัวบงช้ีและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒ 

๒.๑๓ ระบบและกลไกการจดัหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒.๑๔ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต 
๒.๑๕ ระบบและกลไกการจดัการงบประมาณ 
๒.๑๖ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนคลังและทรัพยสิน ๖ ตัวบงชี ้
๒.๑๗ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 
๒.๑๘ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี 
๒.๑๙ การบรหิารจัดการอาคารและสถานที่ 
๒.๒๐ ระบบรกัษาความปลอดภัย 
๒.๒๑ การบรกิารยานพาหนะ 
๒.๒๒ ระบบและกลไกการบริหารพัสดุ 
 
ข. สำนักงานวิชาการ ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๑๖ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนสนับสนุนวิชาการ ๑๖ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 
๒.๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต 
๒.๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต 
๒.๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 
๒.๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 
๒.๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด 
๒.๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน 
๒.๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๒.๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 
๒.๑๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต 
๒.๑๑ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒.๑๓ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๔ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๕ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๖ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 

  
ค. วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๑๐ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๑๐ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
๒.๒ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๓ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
๒.๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
๒.๕ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนา 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓ 

 ๒.๖ การบริการนิสิต 
 ๒.๗ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 
 ๒.๘ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๒.๙ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแกนิสติ 
 ๒.๑๐ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 
ง. วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๔๔ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๒๑ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 
๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 
๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 
๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม 
๒.๘ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
๒.๙ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 
๒.๑๑ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒.๑๓ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 
๒.๑๔ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี 
๒.๑๕ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ 
๒.๑๖ ระบบรักษาความปลอดภัย 
๒.๑๗ การบริการยานพาหนะ 
๒.๑๘ ระบบและกลไกงานพัสดุ 
๒.๑๙ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลัย 
๒.๒๐ ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 
๒.๒๑ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิชาการ ๒๓ ตัวบงชี้ 
๒.๒๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต 
๒.๒๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต 
๒.๒๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 
๒.๒๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 
๒.๒๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด 
๒.๒๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน 
๒.๒๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๒.๒๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔ 

๒.๓๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย 
๒.๓๑ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
๒.๓๒ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
๒.๓๓ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนา 
๒.๓๔ การบริการนิสิต 
๒.๓๕ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 
๒.๓๖ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
๒.๓๗ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 
๒.๓๘ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต 
๒.๓๙ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 
๒.๔๐ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒.๔๑ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๒ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๓ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๔ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 

 
 ๓) ตัวบงชี้พิเศษ จัดเปนองคประกอบที่ ๓ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ เปนตัวบงช้ีที่เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลักตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง ภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่ผูบริหารมอบหมาย
ใหดำเนินการ หรือสวนงานอ่ืนรองขอใหชวยสนับสนุนการดำเนินงาน ๓ ตัวบงช้ี ดังน้ี 
  ๓.๑ การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 

  ๓.๒ การมีสวนรวมในงานจิตอาสา 

  ๓.๓ ความพึงพอใจตอการใหบริการของสวนงาน 

 

๒.๒  เกณฑการประเมินตัวบงชี้ 

 เกณฑการประเมินตัวบงช้ีแบงเปน ๕ ระดับ มีคะแนนต้ังแต ๑ ถึง ๕ กรณีที่ไมดำเนินการใด ๆ หรือ

ดำเนินการไมครบที่จะได ๑ คะแนนใหได ๐ คะแนน โดยมีความหมายของคะแนน ดังน้ี  

 คะแนน ๐.๐๐ - ๒.๗๕   หมายถึง    การดำเนินงานตองปรับปรุง 

 คะแนน ๒.๗๖ - ๓.๕๐   หมายถึง    การดำเนินงานระดับพอใช 

 คะแนน ๓.๕๑ - ๔.๒๕   หมายถึง    การดำเนินงานระดับดี  

 คะแนน ๔.๒๖ - ๔.๗๕   หมายถึง    การดำเนินงานระดับดีมาก  

 คะแนน ๔.๗๖ - ๕.๐๐   หมายถึง    การดำเนินงานระดับดีเยี่ยม 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

การดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาใชตัวบงช้ีกลางในองคประกอบ

ที่ ๑ การบริหารจัดการ จำนวน ๖ ตัวบงช้ี ดังน้ี  

 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้กลาง    

องคประกอบที่ ๑ การบรหิารจัดการ    

๑.๑ กระบวนการพัฒนาแผน  √  

๑.๒ การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรยีนรู   √  

๑.๓ สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ  √  

๑.๔ การบริหารความเสี่ยง  √  

๑.๕ การควบคุมภายใน  √  

๑.๖ การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร  √  

 

หลักการ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษามีภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงาน

สนับสนุนการบริหารจัดการงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามที่กำหนดโดยใช

ทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจึงตองพัฒนา

ความรูและเทคนิควิธีในการบริหารจัดการภายในสวนงานเพ่ือตอบสนองใหทันตอความเปลี่ยนแปลงภายใน

องคกรและความเปลี่ยนแปลงทางสังคมที่สงผลกระทบตอองคกรอยูเสมอ 

 

 

 

 

 

องคประกอบที่ ๑ 
การบริหารจัดการ 

บทที่ ๓ 
ตัวบงช้ีกลางและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๑  : กระบวนการพัฒนาแผน 

ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 ในการดำเนินพันธกิจหลักของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจำเปนตองมีการกำหนดทิศทางการ

พัฒนาและการดำเนินงานที่สอดคลองกับอัตลักษณหรือจุดเนน มีคุณภาพ มีความเปนสากล และเจริญเติบโต

อยางย่ังยืน ดังน้ันสวนงานสำนักงานคณบดีคณะ..... หรือวิทยาลัย.... จึงตองจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการ

กำหนดปรัชญา ปณิธานวิสัยทัศนและพันธกิจที่ชัดเจนและสอดคลองกันเพ่ือเปนแนวทางในการทำงานและตอง

นำแผนพัฒนาระยะยาวน้ันไปจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือการบรรลุเปาหมายตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว 

 แผนพัฒนา หมายถึง แผนที่กำหนดทิศทางการพัฒนาของสวนงานในระยะยาว โดยทั่วไปใชเวลา ๕ ป 

ภายในแผนจะประกอบดวยวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค วัตถุประสงค ผลการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส

และภัยคุกคาม กลยุทธการดำเนินงานที่ครอบคลุมทุกภารกิจของสวนงาน มีการกำหนดตัวบงช้ีความสำเร็จของ

แตละกลยุทธและคาเปาหมายของตัวบงช้ีเพ่ือวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน  

  แผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน ๑ ป เปนแผนที่

ถายทอดแผนพัฒนาลงสูภาคปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานจริงตามกลยุทธ ประกอบดวยโครงการหรือกิจกรรม

ตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการในปน้ัน ๆ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวบงช้ีความสำเร็จของโครงการหรือกิจกรรม คา

เปาหมายของตัวบงช้ีเหลาน้ัน รวมทั้งมีการระบุผูรับผิดชอบหลัก งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินการ 

รายละเอียดและทรัพยากรที่ตองใชในการดำเนินโครงการที่ชัดเจน 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีแผนพัฒนาที่สอดคลอง เช่ือมโยงกับนโยบายและวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย โดยการมีสวนรวมของ

บุคลากรในสวนงาน 

  ๒. มีแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานที่สอดคลองกับแผนพัฒนาของสวนงาน โดยการมีสวนรวมของ

บุคลากรในสวนงาน 

 ๓. มีตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป และคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดเพ่ือวัดความสำเร็จของการ

ดำเนินงาน 

 ๔. มีการถายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานไปสูบุคลากรภายในสวนงาน

 ๕. มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป อยางนอยปละ 

๒ ครั้ง และรายงานผลตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงานเพ่ือพิจารณา 

 ๖. การดำเนินงานบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดในแผนปฏิบัติการประจำปไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๗. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวน

งาน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจำป 

  หมายเหตุ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๗ 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ หรือ ๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. สวนงานระดับคณะ หรือวิทยาลัย ตองมีแผนพัฒนาของสวนงานระยะ ๕ ป 

 ๒. แผนปฏิบัติการประจำปของแตละสวนงานในชวงปการศึกษาที่ตรวจประเมิน 

๓. ตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำปและคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดที่สวนงานกำหนดไว สำหรับวัด

ความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานและมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปที่ระบุไวในแผนฯ 

 ๔. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงการมีสวนรวมของบุคลากรภายในสวนงาน ในการจัดทำหรือ

ถายทอดแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงาน เชน การประชุม สัมมนา หรืออบรมหรือการประชุมประจำเดือน

ของสวนงาน 

 ๕. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป 

 ๖. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให เห็นวา สวนงานมีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และ

ขอเสนอแนะไปปรับปรุงแผนการดำเนินงานและแผนปฏิบัติการประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๒  :  การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู 

ชนิดของตัวบงชี้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

  มหาวิทยาลัยมีนโยบายใหแตละสวนงานสรางและพัฒนาสังคมฐานความรูและสังคมแหงการเรียนรู  ซึ่ง

ตองมีการจัดการความรูตามภารกิจของแตละสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู โดยมีการรวบรวมองคความรูที่มี

อยูในตัวบุคคลหรือเอกสารภายในแตละสวนงานมาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนสามารถเขาถึงความรู และ

พัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหสวนงานมีความสามารถในเชิง

แขงขันสูงสุด  

 กระบวนการในการบริหารจัดการความรูประกอบดวยการระบุความรู การคัดเลือก การรวบรวม การ

จัดเก็บความรู การเขาถึงขอมูล และการแลกเปลี่ยนความรูทั้งภายในและภายนอกสวนงาน การสรางบรรยากาศ

และวัฒนธรรมการเรียนรูภายในสวนงาน การกำหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรูในสวนงานใหดีย่ิงขึ้นจนเกิด “แนวปฏิบัติที่ดี” ซึ่งไดแก วิธีการ

ทำงานที่ไดรับการยอมรับอยางเปนทางการวาเปนวิธีที่ดีที่สามารถทำใหองคกรประสบผลสำเร็จได 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการกำหนดประเด็นความรูและเปาหมายของการจัดการความรูของสวนงานที่สอดคลองกับภารกิจ

ของสวนงานอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

  ๒. มีการแบงปนและแลกเปลี่ยนเรียนรูจากความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง เพ่ือคนหาแนวปฏิบัติ

ที่ดีตามประเด็นความรูในขอ ๑ 

 ๓. มีการรวบรวมความรูที่ไดจากขอ ๒ มาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดีจัดเก็บอยางเปนระบบ และมีการ

เผยแพร อยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๔. บุคลากรของสวนงานนำแนวปฏิบัติที่ดีไดในขอ ๓ มาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 

 ๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีระหวางสวนงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๙ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. คำสั่ง/ประกาศแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานจัดการความรูของสวนงาน 

 ๒. แผนจัดการความรูของสวนงานที่ระบุประเด็นความรูและเปาหมายของการจัดการความรู 

 ๓. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานจัดการความรูของสวนงาน 

 ๔. บันทึกผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 ๕. หลักฐานการเผยแพรความรูหรือแนวปฏิบัติที่ดี เชน แผนพับ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงาน 

 ๖. หลักฐานแสดงใหเห็นวาบุคลากรนำความรูหรือแนวปฏิบัติที่ดีไปใชในการปฏิบัติงาน 

 ๗. หลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีระหวางสวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๓ : สารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 

ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล      : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี้ 

  สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาแตละแหง ตองมีการพัฒนาสารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของ

สวนงานเพ่ือการบริหารการตัดสินใจการติดตาม การตรวจสอบและการประเมินผลการดำเนินงาน การปรับปรุง

และพัฒนาการปฏิบัติงาน รวมทั้งการใหบริการสารสนเทศ 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มสีารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงานอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๒. มีสารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงานเพ่ิมขึ้นอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๓. มีการจัดเก็บอยางเปนระบบและเผยแพรสารสนเทศแกสาธารณะ 

 ๔. ผูบริหารและบุคลากรของสวนงานอยางนอยรอยละ ๕๐ ใชประโยชนจากสารสนเทศในการบริหาร

และปฏิบัติงาน 

 ๕. มีการประเมินและนำผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชมาปรับปรุงสารสนเทศของสวนงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ขอ 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. สารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงาน 

 ๒. หลักฐานที่แสดงใหเห็นวาผูบริหารและบุคลากรนำสารสนเทศมาใชในการบริหารและการปฏิบัติงาน 

 ๓. รายงานการประเมินความพึงพอใจของผูใชสารสนเทศของสวนงาน 

 ๔. รายงานการปรับปรุงสารสนเทศตามผลการประเมิน 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๔  :  การบริหารความเสี่ยง 

ชนิดของตัวบงชี้   : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล     :  ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจำเปนตองมีการบริหารความเสี่ยงเพ่ือบริหารจัดการปจจัยที่อาจเปน

มูลเหตุของความเสียหายทั้งในรูปของตัวเงินหรือไมใชตัวเงิน เชน ช่ือเสียง การฟองรองจากการไมปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือความคุมคา ที่สงผลใหระดับความเสี่ยงและขนาด

ของความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่ยอมรับและควบคุมได โดยคำนึงถึงการเรียนรูวิธีการปองกัน

จากการคาดการณปญหาลวงหนาและโอกาสในการเกิด รวมทั้งการมีแผนสำรองตอภาวะฉุกเฉิน 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๒. มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยงและปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงตามบริบทของสวนงาน 

  ๓. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงที่ไดจากการวิเคราะหใน

ขอ ๒ 

  ๔. มีการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และดำเนินการตามแผน ทำใหความเสี่ยง

ลดลงหรือหมดไป อยางนอยรอยละ ๘๐ ของปจจัยความเสี่ยง 

  ๕. มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๖. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูบริหารหรือคณะกรรมการประจำสวนงาน ไปใชใน

การปรับแผนหรือวิเคราะหความเสี่ยงในรอบปถัดไป 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ขอ 

 

  หมายเหตุ 

 ๑. สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 

๒. คะแนนการประเมินจะเทากับ ๐ หากพบวาเกิดเหตุการณรายแรงที่สงผลกระทบตอชีวิตและความ

ปลอดภัยของบุคลากรหรือตอช่ือเสียง ภาพลักษณ หรือตอความมั่นคงทางการเงินของสวนงาน อันเน่ืองมาจาก

ความบกพรองของสวนงานในการควบคุม หรือจัดการกับความเสี่ยงหรือปจจัยเสี่ยงที่ไมมีประสิทธิภาพเพียงพอ



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๒ 

ในรอบปการประเมิน โดยมีหลักฐานประกอบที่ชัดเจน 

  ๒.๑ ตัวอยางความเสี่ยงรายแรงที่ใหผลประเมินเปนศูนย (๐) คะแนน เชน   

    ๒.๑.๑ มีการเสียชีวิตและถูกทำรายรางกายหรือจิตใจอยางรุนแรงของบุคลากรภายในสวนงาน 

ทั้งๆ ที่อยูในวิสัยที่สวนงานสามารถปองกันหรือลดผลกระทบในเหตุการณที่เกิดขึ้นได แตไมพบแผนการจัดการ

ความเสี่ยงหรือไมพบความพยายามของสวนงานในการระงับเหตุการณดังกลาว     

    ๒.๑.๒ สวนงานเสื่อมเสียช่ือเสียงหรือมีภาพลักษณที่ไมดี อันเน่ืองมาจากปจจัยตางๆ เชน 

บุคลากรขาดจริยธรรม จรรยาบรรณ การไมปฏิบัติตามมาตรฐานหรือกฎระเบียบตางจนเกิดเปนขาวปรากฏตาม

สื่อตางๆ 

  ๒.๒ การไมเขาขายที่ทำใหผลการประเมินไดคะแนนเปนศูนย (๐) ไดแก  

    ๒.๒.๑ สวนงานมีการวิเคราะหและจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงเชิงปองกัน หรือมีแผนรองรับ

เพ่ือลดผลกระทบสำหรับความเสี่ยงที่ทำใหเกิดเรื่องรายแรงดังกลาวไวลวงหนา และดำเนินการตามแผน     

    ๒.๒.๒ เปนเหตุสุดวิสัย อยูนอกเหนือการควบคุมหรือการปองกันของสวนงาน    

    ๒.๒.๓ เหตุการณรายแรงดังกลาวมีความรุนแรงที่ลดนอยลงมากจากแผนรองรับผลกระทบที่ได

กำหนดไวลวงหนา 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๒. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๓. แผนบริหารความเสี่ยงของสวนงาน (MCU RM๑, MCU RM๒) 

 ๔. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของสวนงาน (MCU RM๓) 

 ๕. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานที่มีวาระการติดตามแผนบริหารความเสี่ยงของสวน

งาน 

 ๖. รายงานผลการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงตามขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการ

ประจำสวนงาน (MCU RM๔) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๕    : การควบคุมภายใน 

ชนิดของตัวบงชี้    :   กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้

 มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง การ

ประเมินและการรายงานผลการควบคุมภายในทั้งองคกรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยใหถือปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ ดังน้ัน สวนงานภายในทุกระดับจึงตองดำเนินการใหมีการควบคุมภายในเพ่ือใหผูบริหารที่

กำกับสวนงาน ผูปฏิบัติงาน รวมทั้งผูมีสวนเก่ียวของเกิดความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาการดำเนินงานของแตละ

สวนงานจะบรรลุวัตถุประสงคตามที่กำหนดไดอยางมีประสิทธิผลประสิทธิภาพประหยัดและชวยปองกันหรือลดความ

เสี่ยงจากการผิดพลาดความเสียหายความสิ้นเปลืองความสูญเปลาของการใชทรัพยสินหรือการกระทำอันเปนการ

ทุจริต 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานการควบคุมภายในประจำสวนงาน 

 ๒. มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคลองกับภาระงานของสวนงานครบทุกกลุมงาน 

 ๓. มีระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ครบ ๕ องคประกอบ คือ สภาพแวดลอมของการ

ควบคุมการประเมินความเสี่ยง การกำหนดกิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามผล 

และมีการดำเนินการครบทุกองคประกอบ 

 ๔. มีการติดตาม การประเมินผลและการรายงานผลการควบคุมภายในตอผูบริหารไมนอยกวา ๒ ครั้ง 

ในรอบปที่ประเมิน 

 ๕. มีการนำผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายในในรอบปงบประมาณถัดไป 

   

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  หมายเหตุ 

  สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๔ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานการควบคุมภายในประจำสวนงาน 

 ๒. รายงานผลการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานที่พิจารณาอนุมัติหรือเห็นชอบระบบการ

ควบคุมภายในของสวนงาน 

 ๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคลองกับภาระงานของสวนงานครบทุกกลุมงาน 

 ๔. หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสวนงาน ดังน้ี 

 ๔.๑ หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.มจร.๑) 

 ๔.๒ รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.มจร.๒) 

 ๕. รายงานการประเมินการควบคุมภายใน ดังน้ี 

 ๕.๑ หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๑) 

 ๕.๒ รายงานการประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๔) 

 ๕.๓ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๕) 

 ๕.๔ รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.มจร.๕) 

 ๕.๕ แบบประเมินการควบคุมภายในดวยตนเอง (แบบ CSA ปค.มจร.๕) 

  ๕.๖ แบบการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (แบบสอบถามการประเมินผล ปค.มจร.) 

 ๖. หลักฐานที่แสดงถึงการนำผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๖   : การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล   :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สวนงานตองสงเสริมและพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานตลอดจนมี

ทัศนคติที่ดี มีจริยธรรม ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี สำนึกในหนาที่ เอ้ือเฟอตอพระธรรมวินัย คุณธรรมและ

จริยธรรม ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยวาดวยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๕๕ 

สงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณและกำกับใหบุคลากรถือปฏิบัติ 

 ๒. มีแผนพัฒนาบุคลากรประจำปของสวนงาน โดยใชกระบวนการวิเคราะหขอมูลรายบุคคล 

 ๓. บุคลากรของสวนงานไดรับการพัฒนาความรูหรือทักษะที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน ไมนอยกวา 

รอยละ ๕๐ ตอป 

 ๔. มีการติดตามใหบุคลากรนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงานและการ

ปฏิบัติงานพัฒนาดีขึ้นเปนที่ประจักษ 

 ๕. แผนพัฒนาบุคลากรประจำป บรรลุเปาหมายของแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๖. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากร 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓  หรือ ๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

๑. หลักฐานแสดงการใหความรูดานจรรยาบรรณและกำกบัใหบุคลากรถอืปฏิบัติ 

๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจำปของสวนงาน 

๓. รายงานผลโครงการ/กิจกรรมพัฒนาความรูหรือทักษะของบุคลากร  

๔. รายงานผลการติดตามการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงาน 

๕. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจำป  

 
   

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๖ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 

 

  เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง 

    สำหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ์ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๗ 

 

 

 

 

 

 

 
         

 

 

 

 การดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาใชตัวบงช้ีเฉพาะใน

องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก ดังน้ี  

วิทยาเขต ดำเนินการตามตัวบงชี้จำนวน ๔๘ ตัวบงชี้ ดังนี้ 

- สำนักงานวิทยาเขต ๒๒ ตัวบงชี ้
- สำนักงานวิชาการ ๑๖ ตัวบงชี ้
- วิทยาลัย (ภายในวิทยาเขต) ๑๐ ตัวบงชี ้

 
๑. สำนักงานวิทยาเขต จำนวน ๒๒ ตัวบงชี ้
 

หลักการ 

สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจเก่ียวกับงานกิจการของวิทยาเขตดานงานบริหารทั่วไป บริหารงานบุคคล 
งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและบัญชีของวิทยาเขต และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนงานบริหาร ๑๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ  √  

๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร  √  

๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงตั้งบุคลากร  √  

๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ  √  

๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร  √  

๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร  √  

บทที่ ๔ 
ตัวบงช้ีเฉพาะและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

องคประกอบที่ ๒ 
การดำเนินงานภารกิจหลัก 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๘ 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม  √  

๒.๘ การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต  √  

๒.๙ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต  √  

๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  √  

๒.๑๑ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ  √  

๒.๑๒ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ  √  

๒.๑๓ ระบบและกลไกการจดัหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

√   

๒.๑๔ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต  √  

๒.๑๕ ระบบและกลไกการจดัการงบประมาณ  √  

๒.๑๖ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน  √  

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนคลังและทรัพยสิน ๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑๗ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน  √  

๒.๑๘ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี  √  

๒.๑๙ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่  √  

๒.๒๐ ระบบรกัษาความปลอดภัย  √  

๒.๒๑ การบรกิารยานพาหนะ  √  

๒.๒๒ ระบบและกลไกงานพัสดุ  √  

 

หลักการ 

สวนงานบริหาร มีอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานธุรการ ประสานงานดาน
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้งประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน

ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๙ 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเผยแพรแกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย 

  ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร 
ภายในระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

  ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากร
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคม
ออนไลน (Social Network) 

  ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไป
ปรับปรุงระบบ 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การสื่อสารเพือ่การประชาสมัพันธองคกร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานประชาสัมพันธองคกรเปนกระบวนการสื่อสารสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นตามวัตถุประสงคภายใตพันธ

กิจและยุทธศาสตรของสวนงานแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยผานสื่อประชาสัมพันธรูปแบบ 

ตาง ๆ อยางตอเน่ือง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดแผนการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรผานสื่อที่หลากหลาย 
๒. มีการดำเนินการตามแผนและมีการประมวลขอมูลและสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นภายใตพันธกิจและ

ยุทธศาสตรของสวนงานมาพัฒนาเปนสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรอยางตอเน่ือง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการประเมินการรรับรูและความพึงพอใจของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยผลการประเมินตอง

ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอเพ่ือการพัฒนา 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของผูบริหารมาใชในการปรับปรุงพัฒนาการ

สื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การสรรหาคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพมาปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหองคกร

บรรลุเปาหมายตามที่กำหนด กระบวนการสรรหาคัดเลือกจึงตองสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถเขามาคัดเลือกใหมากที่สุด และการดำเนินการสรรหาคัดเลือกตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ

ยุติธรรมการบรรจุและแตงต้ังบุคลากรรวมถึงการยาย เปลี่ยนตำแหนงดำเนินการตามหลักเกณฑขอบังคับ 

ประกาศฯ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยพิจารณาถึงอัตรากำลังที่พอเหมาะและภายใตงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีแผนอัตรากำลังบุคลากรประจำประยะสั้นและระยะยาวที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

  ๒. การสรรหา คัดเลือก บรรจุ แตงต้ัง ยายและเปลี่ยนตำแหนงบุคลากรประจำปตามแผนในขอ ๑ 
บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

  ๓. มีการเผยแพรกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากรตอสาธารณะ 
  ๔. มีฐานขอมูลบุคลากรทั้งอัตราประจำ และอัตราจางของมหาวิทยาลัยที่เปนปจจุบัน 
  ๕. มีการสงขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   การดำเนินงานพัฒนาบคุลากรสายปฏิบัติการวิชาชพีภาพรวมในระดับ

วิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจสนับสนุนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมใน

ระดับวิทยาเขตใหมีศักยภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่ตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการสรางขวัญ

กำลังใจ และปลูกฝงจรรยาบรรณแกบุคลากร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณแกบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขต 
๒. มีแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขตที่มีการวิเคราะหขอมูลเชิง

ประจักษรายบุคคล 
  ๓. บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขตไดรับการพัฒนาตามแผนในขอ ๑ ไมนอย

กวารอยละ ๘๐ 
  ๔. มีระบบการติดตามผลการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ

ภาพรวมในระดับวิทยาเขตมาใชในการปฏิบัติงาน 
  ๕. มีการประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพประจำปภาพรวมใน

ระดับวิทยาเขต และนำผลการประเมินไปปรับปรุงในปถัดไป 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสวัสดิการจัดใหมีขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวยความสะดวกใหแกบุคลากร เพ่ือ

ประโยชนแกการดำรงชีพ การดำเนินการจัดสวัสดิการแกบุคลากรเปนปจจัยหน่ึงที่สรางแรงจูงใจ สนับสนุน และ

ธำรงรักษาไวซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพใหคงอยูกับมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปดานสวัสดิการของวิทยาเขตครอบคลุมสวัสดิการทั้งที่รัฐกำหนดและ
มหาวิทยาลัยจัดให 

๒. ผลการดำเนินงานตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. บุคลากรของวิทยาเขตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการเผยแพรขอมูลความรูเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการแกบุคลากรของวิทยาเขตอยางเปนระบบและ

ตอเน่ือง  
๕. มีการสรุป ประเมินผลการจัดสวัสดิการของวิทยาเขต และนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและ

ปรับปรุงการจัดสวัสดิการของวิทยาเขต 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานเลขานุการผูบริหารเปนงานชวยแบงเบาภารกิจผูบริหาร โดยการชวยจัดลำดับความสำคัญของงาน 

การนัดหมาย การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร ชวยประสานงานและทำงานเชิงรุก (proactive) เพ่ือ

สนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูบริหารบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว ทันเวลา บันทึกและจัดการขอมูล

ช้ันความลับ และสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดระบบการตอนรับ การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร 
๒. มีการจัดลำดับความสำคัญของงาน การนัดหมาย และแจงเตือนหรือรายงานผูบริหาร 
๓. มีการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกรเปนที่ประจักษ 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจผลการปฏิบัติงานการจัดการงานเลขานุการจากผูบริหาร 
๕. มีการปรับปรุงงานเลขานุการตามผลการประเมินในขอ ๔ อยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   การจัดการงานพธิีการและงานประชุม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานพิธีการและงานประชุม หมายถึง งานรัฐพิธี ราชพิธี ศาสนพิธี ที่ทุกสวนงานจัดขึ้นตามจารีตประเพณี 

ขนบธรรมเนียม รวมทั้งการประชุมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย  

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปงานพิธีการและงานประชุม 

๒. มีการติดตอประสานงานและประชาสัมพันธแกผูเขารวมงาน ผานชองทางอยางนอย ๒ ชองทาง 

๓. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวปฏิบัติการดำเนินงานพิธีการและงานประชุม เผยแพรแกบุคลากรของ
สวนงาน 

๔. มีรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปงานพิธีการและงานประชุม เสนอตอผูบริหารปละ ๑ ครั้ง 

๕. ผลการดำเนินงานดานการจัดการงานพิธีและงานประชุมสำเร็จตามแผนปฏิบัติการประจำป ไมนอยกวา 
  รอยละ  ๘๐ 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยสภาวิทยาเขต พ.ศ. ๒๕๔๑ ขอ ๗ สภาวิทยา
เขตมีอำนาจและหนาที่ ๑) สงเสริมสนับสนุนและใหความอุปถัมภกิจการในการดำเนินงานของวิทยาเขตอยางมี
ประสิทธิภาพ และตอบสนองการพัฒนาของวิทยาเขต ๒) ประสานความรวมมือกับองคกรทองถิ่นและชุมซน เพ่ือ
พัฒนาวิทยาเขต ๓) ใหคำปรึกษาแกคณะกรรมการประจำวิทยาเขตในการดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาการวิจัย 
การใหบริการทางวิชาการพระพุธศาสนาแกสังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของวิทยาเขต ๔) ให
คำปรึกษาแกคณะกรรมการประจำวิทยาเขตในการจัดทำแผนพัฒนา แผนงานและงบประมาณประจำปของ
วิทยาเขต ๕) ใหคำแนะนำทั่วไปในการบริหารงานของวิทยาเขต ๖) ปฏิบัติหนาที่ อ่ืนในวิทยาเขตตามที่
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตรอง โดยการประชุมใหใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วา
ดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินการประชุมสภาวิทยาเขต โดยการอนุมัติของคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 
๒. มีการประชุมตามปฏิทินการประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการสภาวิทยาเขตลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการสภาวิทยาเขต ภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่ไมตองรอ
รับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตและเสนอประธานคณะกรรมการสภาวิทยาเขต
เพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๓๒ คณะกรรมการ

ประจำวิทยาเขตมีอำนาจและหนาที่ ๑) ใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการดำเนินกิจการตาง ๆ ภายในวิทยาเขต

ตออธิการบดี ๒) ประสานงานระหวางบัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก ศูนย วิทยาลัย และหนวยงานที่

เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะ สถาบัน สำนัก ศูนยหรือวิทยาลัยภายในวิทยาเขต ๓) พิจารณาเสนอ

การออกระเบียบปฏิบัติของวิทยาเขตตออธิการบดี และวางระเบียบหรือออกขอบังคับอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย ๔) พิจารณาเสนอแผนพัฒนา แผนงานและงบประมาณประจำปของหนวยงานตาง ๆ ของวิทยาเขต 

ตอรองอธิการบดีประจำวิทยาเขต ๕) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย โดยการประชุมใหใชขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนด ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต โดยการอนุมัติของคณะกรรมการประจำ
วิทยาเขต 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาเขตลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาเขตภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่ไมตองรอ
รับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขตและเสนอประธานคณะกรรมการประจำวิทยา
เขตเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงานการประชุม
แลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลวิทยาเขตไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการบริหารงาน

มหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตามขอบังคับวาดวยการ

บริหารงานบุคคล-พ.ศ.๒๕๕๙ ขอ ๙ ไดแก ๑) กำหนดระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ๒) รับรองคุณวุฒิของผูไดรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ เพ่ือ

ประโยชนในการบรรจุแตงต้ังและการกำหนดอัตราเงินเดือนที่ไดรับ ๓) ตีความวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช

ขอบังคับน้ี ๔) ปฏิบัติตามอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการตามที่กำหนดไวในขอบังคับน้ี ๕) รายงานผลการ

ดำเนินงานตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับระบบการบริหารงานบุคคล ๖) เสนอแนะให

คำปรึกษาแกสภามหาวิทยาลัยเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การจัดองคการ ระบบและวิธีปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ๗) แตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลเพ่ือทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและ

หนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจำวิทยาเขต ทั้งน้ี อาจ

มอบหมายใหทำการแทนคณะกรรมการเปนเรื่อง ๆ ไป หรือมอบหมายเปนการเฉพาะกิจได ๘) ดำเนินการเรื่อง

อ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการพิจารณาเห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารงานบุคคลเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย 

โดยการใหใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 

๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล โดยการอนุมั ติของ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลและเสนอประธานคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงาน
การประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   การประชุมคณะอนุกรรมการการเงนิและทรัพยสิน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตาม

ขอบังคับวาดวยการเงินและทรัพยสิน-พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๓ ไดแก ๑) กลั่นกรองและเสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย

เกี่ยวกับนโยบายดานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การจัดหารายได และการบริหารจัดการทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย โดยอาจรวมถึงกิจกรรมดานการลงทุนก็ได ๒) เสนอความเห็นเก่ียวกับระบบการเงินและทรัพยสิน 

การจัดทำบัญชี และรายงานทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบ 

ตออธิการบดีและ/หรือสภามหาวิทยาลัย ๓) วินิจฉัยปญหาและเสนอแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ และทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยแกอธิการบดี ๔) เสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือออกระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑ

และวิธีเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๕) เสนอ

ความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจายของมหาวิยาลัย และความเหมาะสมใน

การจำหนายหน้ีและสิทธิเรียกรองเปนสูญ ๖) รายงานผลการดำเนินงานทางการเงินและทรัพยสินตอสภา

มหาวิทยาลัย ๗) ออกประกาศมหาวิทยาลัย กำหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การบัญชี 

การงบประมาณ และการพัสดุ ๘) แตงต้ังคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือคณะทำงาน หรือบุคคลเพ่ือทำ

การใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน

ประจำวิทยาเขต วิทยาลัย ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน

คณะกรรมการเปนกรณี ๆ ไป ก็ได ๙) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารการเงินและ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๑๐) อนุมัติหรือใหความเห็นชอบในกรณีที่อธิการบดีรองขอ ทั้งน้ี โดยไมขัดหรือแยง

กับอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย ๑๑) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย โดยการให

ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย

อนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนด ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา 

๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะ

มติที่ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๐ 

๕ . มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินและเสนอประธาน
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่
มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒ :   ระบบและกลไกการใหบรกิารดานนิติการ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การใหบริการดานนิติการ ประกอบดวย งานนิติกรรม คือ การกระทำของบุคคลโดยชอบดวยกฎหมาย

และมุงตอผลในกฎหมายที่จะเกิดขึ้นอันไดแก การเคลื่อนไหวแหงสิทธิ มีการกอสิทธิ เปลี่ยนแปลงสิทธิ โอนสิทธิ 

สงวนสิทธิและระงับซึ่งสิทธิ ซึ่งตองดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายงานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัย งานคดีความที่มหาวิทยาลัยถูกฟองหรือเปนผูฟองทั้งคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง ตองมี

กระบวนการดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลอยางสูงตอมหาวิทยาลัย การบริการใหคำปรึกษา

ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง แกบุคลากรและสวนงานภายในวิทยาเขต เพ่ือใหเกิด

ความถูกตองเหมาะสมตามพระธรรมวินัยและกฎหมายของประเทศ การอำนวยความยุติธรรมแกบุคลากรเปน

หลักธรรมาภิบาลที่สำคัญ และงานสนับสนุนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลดานวินัย อุทธรณและรองทุกขตาม

กฎหมายของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติ หรือคูมือการปฏิบัติงานดานนิติการดังตอไปน้ี 

- ดานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
- ดานนิติกรรมและสัญญา 
- ดานกฎหมายและคดีความ 
- ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและคำสั่ง 

๓. มีการประเมินผลความรู ความเขาใจดานนิติการ 

๔. มีการประเมินความพึงพอใจการใหบริการดานนิติการ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ และรายงานผลตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงการใหบริการดานนิติการ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓ :   ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทนุเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การจัดหาและการพัฒนากองทุนที่เพียงพอเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานจะชวยสรางความมั่นใจในการ

ปฏิบัติงานตามพันธกิจและยุทธศาสตร ระดับความสำเร็จของการพัฒนากองทุนสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพ

และคุณภาพการดำเนินงานของวิทยาเขต ตลอดถึงความเช่ือมั่นและการมีสวนรวมของสังคมในการสงเสริม

กิจการของวิทยาเขตอีกสวนหน่ึงดวย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวน
งานและมหาวิทยาลัย โดยมีการกำหนดเปาหมายจำนวนเงินกองทุนและตัวบงช้ีความสำเร็จของการจัดหาและ
พัฒนากองทุน 

๒. มีการถายทอดแผนและการปฏิบัติตามแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนตอผูบริหารสูงสุดของสวนงานทุกสิ้นไตรมาส

เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
๔. มีการบรรลุความสำเร็จของแผนการจัดการและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๕. มีการปรับปรุงแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนอันเปนผลจากขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของ

ผูบริหาร 
 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔ :   การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองมีการจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและ 

พันธกิจสอดคลองกับแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยและสะทอนถึงการพัฒนาอัตลักษณตามบริบทของวิทยาเขต 

เพ่ือใชเปนกรอบในการดำเนินงาน โดยผานกระบวนการวิเคราะหอยางรอบดาน การนำไปสูการปฏิบัติอยาง

รอบคอบ มีการสนับสนุนการดำเนินงาน การกำกับ ติดตาม การประเมินผลและการปรับปรุงแผนอยางเปนระบบ 

เพ่ือใหบรรลุเปาหมายทั้งของวิทยาเขตและของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดทำแผนพัฒนาวิทยาเขตจากผลการวิเคราะห SWOT โดยเช่ือมโยงกับวิสัยทัศนของวิทยาเขต
และสอดคลองกับวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสูแผนกลยุทธทางการเงินและแผนปฏิบัติการประจำป
ตามกรอบเวลาโดยมีการกำหนดเปาหมายและตัวบงช้ีวัดความสำเร็จระดับแผนชัดเจนและไดเสนอคณะกรรมการ
ประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. มีการวิเคราะหขอมูลทางการเงินที่ประกอบดวยตนทุนตอหนวยในแตละหลักสูตร สัดสวน คาใชจาย
เพ่ือพัฒนานิสิต อาจารย บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอยางตอเน่ือง เพ่ือวิเคราะหความคุมคาของการ
บริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต และโอกาสในการแขงขัน  

๓. มีการถายทอดแผนพัฒนาวิทยาเขตเพ่ือสรางการรับรูรวมกันภายในสวนงานและสาธารณะ รวมทั้งมี
การมอบหมายภาระงานตามยุทธศาสตรเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 

๔. มีการกำกับติดตามและประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาและรายงานตอผูบริหารและ
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๒ ครั้ง ทั้งน้ี มีการดำเนินงานบรรลุเปาหมายของ
ตัวช้ีวัดความสำเร็จในแผนพัฒนาวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๕. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยา
เขตไปปรับปรุงแผนพัฒนาวิทยาเขต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนเก่ียวกับตัวเลขทางการเงินในระยะเวลาหน่ึง เปนเครื่องมือ

ในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดใหเหมาะสมโดยคำนึงถึงลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ งาน

และกิจกรรมที่สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาของวิทยาเขต เพ่ือใหไดรับผลตอบแทนตามเปาหมายที่

กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจำปที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาเขตย
สำเร็จกอนเริ่มปงบประมาณถัดไป 

๒. มีการใชระบบงบประมาณที่ไดมาตรฐานเดียวกับกองแผนงานในการจัดทำงบประมาณ 
๓. มีการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการใชจายงบประมาณรายจายประจำปใหเปนไปตามแผนใชจาย

งบประมาณประจำปของสวนงานและรายงานตอผูบริหารอยางตอเน่ือง 
๔. มีการประเมินผลการใชจายงบประมาณรายจายประจำปและรายงานตอผูบริหารเปนรายไตรมาส 

โดยบรรลุเปาหมายตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๕. มีการนำขอสังเกตและขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินมา

ปรับปรุงระบบและกระบวนการจัดการงบประมาณอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   งานวิจัยสถาบนัที่นำไปใชประโยชน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การวิจัยสถาบันเปนการศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับสภาพแวดลอมองคกร การบริหารจัดการ 

กระบวนการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือใหไดขอมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การตัดสินใจทางการบริหารเรื่องตาง ๆ โดยใชหลักการและกระบวนการวิจัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการวิจัยสถาบันที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
๒. มีผลงานวิจัยสถาบันอยางนอยปละ ๑ เรื่อง 
๓. มีการรายงานผลงานวิจัยตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาดำเนินการทางการบริหารจัดการ 
๔. มีการนำผลงานวิจัยสถาบันไปใชสนับสนุนการดำเนินการบริหารจัดการอยางชัดเจน 
๕. มีการเผยแพรสารสนเทศที่ไดจากงานวิจัยสถาบันสูสาธารณะผานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๖ 

  

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๗ :   ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การจัดการดานการเงินตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย

ที่เก่ียวของ เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบการเงินของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห 

และรายงานทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะ

การเงินและความมั่นคงของวิทยาเขตไดอยางเปนปจจุบัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการจัดการดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

๒. มีการปฏิบัติงานดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย
ที่เกี่ยวของ 

๓. มีการวิเคราะหทางการเงินครอบคลุมการรับ การจาย การจัดเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคงเหลือ การ
เตรียมจายเงินสด เช็ค และพัฒนาระบบฐานขอมูลที่ผูบริหารสามารถเขาถึงไดที่เปนปจจุบัน 

๔. มีการจัดทำรายงานทางการเงินและนำเสนอตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยา
เขต/วิทยาลัยเพ่ือพิจารณาทุกครั้งที่มีการประชุม 

๕. มีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการดานการเงิน โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕ 

๖. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการจัดการดานการเงินอันเปนผลมาจากการประเมินอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๘ :   ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญช ี

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การบันทึกบัญชีตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบบัญชีของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห และรายงาน

ทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะการเงินและความ

มั่นคงของวิทยาเขต/วิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

๒. มีการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

๓. มีการจัดทำรายงานงบการเงินและรายงานตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต/
วิทยาลัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 

๔. จัดทำรายงานงบการเงินประจำปของวิทยาเขต/วิทยาลัยแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้น
ปงบประมาณ 

๕. มีระบบฐานขอมูลทางการเงินที่ผูบริหารสามารถนำไปใชในการตัดสินใจและวิเคราะหสถานะทาง
การเงินไดอยางเปนปจจุบัน 

๖. รายงานงบการเงินของวิทยาลัยเขต/วิทยาลัยในรอบปการศึกษาที่รับการตรวจประเมินมีความถูกตอง 
ไมมีขอสังเกตใด ๆ จากสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๙ :   การบริหารจัดการอาคารและสถานที ่

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ซึ่งรวมถึงระบบสาธารณูปโภค สุขาภิบาล ภูมิทัศนและ
สถาปตยกรรมภายในพ้ืนที่วิทยาเขต ใหอยูในสภาพที่พรอมใชสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในองคกรและการจัด
ใหบริการแกบุคคลภายนอกอยางเกิดประโยชนคุมคาสูงสุดแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของการจัดการทรัพยากร
ขององคกร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการใชอาคารและสถานที่รวมกันระหวางสวนงานภายในวิทยาเขต 
๒. มีการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับผังแมบท แบบรูปอาคาร คูมือการใชสอยพัสดุอุปกรณตาง ๆ ทั้งที่เปน

เอกสารและไฟลดิจิตอลไวอยางเปนระบบ สามารถเขาถึงและสืบคนไดสะดวก 
๓. มีปฏิทินการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพอาคารและสถานที่ใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศการใหบริการ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเก่ียวกับการใชอาคารและ

สถานที่แกบุคลากรและสาธารณะ 
๕. มีรายงานสรุปการใชอาคารและสถานที่เสนอตอผูบริหารเพ่ือประกอบการวางแผนการใชงานอาคาร

และสถานที่ 
๖. มีการประเมินความพึงพอใจบุคลากรและนิสิตในการใชอาคารและสถานที่ โดยมีผลการประเมินไม

นอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๗. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมารปรับปรุงการบริหารจัดการอาคารและ

สถานที่อยางชัดเจน 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๐ :   ระบบรักษาความปลอดภัย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแลรักษาสวัสดิภาพและความปลอดภัยในชีวิตบุคลากรและทรัพยสินของวิทยาเขต/วิทยาลัย ตอง

เปนไปตามมาตรฐานความปลอดภัยตามกฎหมายและความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความรูสึกปลอดภัยในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหลักประกันใหมั่นใจในความเสี่ยงดานการสูญเสียทรัพยสิน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำนโยบายและมาตรฐานความปลอดภัยภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 
 ๒. มีระบบการจัดการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 
 ๓. มีการประเมินความพึงพอใจระบบรักษาความปลอดภัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง โดยมีผลการประเมินใน

ภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๔. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยอยางชัดเจน 
 ๕. ไมเกิดความสูญเสียหรือความเสียหายตอบุคคลและทรัพยสินภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๑ :   การบริการยานพาหนะ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแล บำรุง รักษายานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชเพ่ือการจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

วิทยาเขต/วิทยาลัย ตองเปนไปตามมาตรฐาน ตามระเบียบ และความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ตามระยะเวลาที่กำหนดของ
ยานพาหนะแตละประเภทใหอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 

๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ การใชยานพาหนะแกบุคลากร 
๓. มีการสรุปและรายงานการใชยานพาหนะตอผูบริหาร 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจการบริการยานพาหนะไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของการขอใชบริการ โดย

มีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงการบริการยานพาหนะ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๒ :   ระบบและกลไกงานพสัดุ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบและกลไกงานพัสดุมีการดำเนินการหลายขั้นตอนตอเน่ืองกัน เริ่มต้ังแตการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การประมาณความตองการ การจัดหา การแจกจาย การควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

ทั้งน้ีเพ่ือใหมีเครื่องมือเครื่องใชจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการจัดหาพัสดุที่สอดคลองกับนโยบายของวิทยาเขต 

๒. มีการดำเนินการจัดหาพัสดุ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดหาพัสดุไม

นอยกวารอยละ ๘๐ 

๓. มีการจัดระบบและกลไกการใหบริการพัสดุตามความตองการของผูขอใชบริการ 

๔. มีการจัดใหบริการพัสดุแกผูขอใชบริการตามระยะเวลาที่กำหนด 

๕. มีการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน การตรวจสอบครุภัณฑ เบิกจาย โอน ยืม ซอมแซม บำรุง รักษา และ

การจำหนาย โดยปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศมหาวิทยาลัย 

๖. มีการประเมินผลความพึงพอใจระบบและกลไกงานพัสดุ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวารอยละ 

๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๗. มีการนำผลประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงระบบและกลไกงานพัสดุ

อยางชัดเจน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑–๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔-๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๒ 

 

๒. สำนักงานวิชาการ 

 

หลักการ 

สำนักงานวิชาการ มีภารกิจเก่ียวกับงานวิชาการของวิทยาเขตในสวนงานทะเบียนและวัดผล งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย งานมาตรฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนสนับสนุนวิชาการ ๑๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ  √  

๒.๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต  √  

๒.๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต  √  

๒.๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศกึษา  √  

๒.๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา  √  

๒.๖ การบรกิารทรัพยากรหองสมุด  √  

๒.๗ การจัดบรกิารคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการ
เรียนการสอน 

 
√ 

 

๒.๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค  √  

๒.๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค √   

๒.๑๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต  √  

๒.๑๑ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม  √  

๒.๑๒ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  √  

๒.๑๓ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๔ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๕ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๖ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม   √ 

 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะกรรมการประจำสำนักวิชาการไดรับการแตงต้ังตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบบริหารในสถาบัน สำนัก หรือศูนย พ.ศ. ๒๕๔๑ มีอำนาจ

และหนาที่  คือ ๑) วางนโยบายและแผนงานของสถาบัน สำนัก หรือศูนยใหสอดคลองกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย ๒) พิจารณากิจกรรมการบริหารงาน หรือหลักสูดรแลวแตกรณีเพ่ือนำเสนอตอสภาวิชาการ ๓) 

พิจารณาวางระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวกับการบริหารและการดำเนินงานของสถาบัน สำนัก หรือศูนย เพ่ือเสนอ

ตอสภาวิชาการ ๔)  ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นแกผูอำนวยการ ๕) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ดามที่สภาวิชาการ

หรืออธิการบดีมอบหมาย ทั้งน้ี ใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำอยางนอยปละหกครั้ง โดยการประชุมใหใช

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย

อนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ โดยการอนุมัติของ
คณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการไมนอยกวาปละ ๖ ครั้ง 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการและเสนอประธานคณะกรรมการ

ประจำสำนักวิชาการเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรอง
รายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   ระบบและกลไกการรับนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 นิสิตที่รับเขาศึกษาเปนปจจัยพ้ืนฐานของความสำเร็จ ดังน้ัน วิทยาเขต/วิทยาลัยตองใหความสำคัญกับ

การรับหรือคัดเลือกนิสิตเขาศึกษา เกณฑที่ใชในการคัดเลือกตองมีความโปรงใส ชัดเจนสามารถคัดเลือกนิสิตที่มี

ความพรอมทางปญญา สุขภาพกายและจิต ความมุงมั่นที่จะเรียน และมีเวลาศึกษาเพียงพอ เพ่ือใหสามารถ

สำเร็จการศึกษาไดตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการรับนิสิตที่สอดคลองกับขอบังคับ ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด และการรับนิสิตผานระบบออนไลน 

๒. มีแผนการรับนิสิตที่กำหนดเปาหมายแตละปโดยผานการวิเคราะหจากคณะกรรมการประจำสาชา
วิชาหรือคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

๓. มีการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาโดยการมีสวนรวมของคณะและหนวยงานที่เก่ียวของตลอดของ
ทุกปการศึกษา 

๔. ใชการประเมินการดำเนินงานในแตละขั้นตอนของระบบและกลไกการรับนิสิตแบบออนไลน 
๕. มีการนำผลการประเมินในขอ ๔ มาปรับปรุงและพัฒนาระบบการรับนิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   การจัดการงานทะเบียนนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตควรมีการพัฒนาระบบการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่สอดรับกับนโยบายและการวางแผนการ

จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนระบบที่สมบูรณ สามารถเช่ือมโยงกับทุกสวนงานที่เกี่ยวของ ทั้งภายใน

และภายนอก เปนระบบที่ใชงานได ทั้งเพ่ือการบริหาร การวางแผน และการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ เพ่ือ

การปฏิบัติงานตามภารกิจของบุคลากร ทั้งน้ี ระบบน้ีตองมีความสะดวกในการใชงานโดยประเมินจากความพึง

พอใจของผูใช 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่ครอบคลุมทุกระดับการศึกษาและดำเนินการตาม
ระบบที่กำหนด 

๒. มีการบันทึกขอมูลทะเบียนนิสิตผานระบบอินเตอรเน็ตและมีการคิดจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเทา 
(Full Time Equivalent Student: FTES) 

๓. มีการจัดทำสถิตินิสิตทุกระดับการศึกษาและรายงานผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๔. มีการจัดทำรายงานวิเคราะหอัตราการคงอยูของนิสิตและอัตราการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แสดงขอมูล ๕ ป ยอนหลัง นับจากปที่รับประเมิน และรายงานตอผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๕. มีการรายงานขอมูลนิสิตและบัณฑิตทุกระดับตอสำนักทะเบียนและวัดผลและสวนงานที่เกี่ยวของ

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี หมวดที่ ๓ การ

วัดผลและการประเมินผลการศึกษา กำหนดใหมีการวัดผลการศึกษาทุกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนในแตละ

ภาคการศึกษา โดยการวัดผลการศึกษาอาจทำไดหลายวิธี ดังน้ัน วิทยาเขตควรจัดบริการตาง ๆ ดานการวัดผล

และแจงผลการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษาและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรที่วิทยาเขตจัดการศึกษาซึ่งไดรับการรับรองจาก สปอว.  
๓. มีการจัดทำตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบออนไลนสำหรับนิสิตและอาจารย 
๔. มีการแจงผลการศึกษาแกนิสิต ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสิ้นสุดการสอบแตละภาคการศึกษา  
๕. มีการออกหนังสือแสดงผลการศึกษาที่ผานการลงนามรับรองโดยผูมีอำนาจลงนาม แกผูย่ืนคำรอง 

ภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันย่ืนคำรอง 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตองมีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกรอบ

เวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด การตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนนิสิตและ

สรางความพึงพอใจแกผูสำเร็จการศึกษา 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการตรวจสอบขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาทุกปการศึกษา  
๓. มีการเสนอรายช่ือผูสำเร็จการศึกษาตอคณะกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา  
๔. สงผลการพิจารณาตามขอ ๓ ใหสำนักทะเบียนและวัดผลภายใน ๕ วันทำการนับแตวันที่

คณะกรรมการมีมติ 
๕. มีการประเมินระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา และปรับปรุง

การปฏิบัติงานอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การบริการทรพัยากรหองสมุด 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การบริการทรัพยากรหองสมุด คือ การจัดหาและจัดใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาความรูของบุคลากร ตองคำนึงถึงความ

รวดเร็ว ความทันสมัย ความเพียงพอ และการตอบสนองความตองการใชบริการ อยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการจัดหาและใหบริการทรัพยากรหองสมุดและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีจำนวนทรัพยากรหองสมุดตอผูใชบริการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

และมีฐานขอมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา ๑๐ ฐาน 
๓. มีการอบรม การแนะนำการใชหรือการแนะนำการสืบคนสารสนเทศของหองสมุดแกนิสิตทุกป

การศึกษา 
๔. มีการประเมินผลการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดจากผูใชบริการและรายงานตอผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาใหขอเสนอแนะไมนอยกวาปละ ๒ ครั้ง โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการจัดบริการทรัพยากรหองสมุด

อยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   การจัดบริการคอมพิวเตอรเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

   และการจัดการเรียนการสอน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอนในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิชาการตองจัดบริการคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพใหเพียงพอตอการใชสอยของบุคลากรและนิสิต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดบริการใหบุคลากรมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการปฏิบัติงานในอัตรา ๑ คนตอเครื่อง 
๒. มีการจัดบริการใหนิสิตมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในอัตราไมสูงกวา ๘ FTES ตอเครื่อง 
๓. มีการแกปญหาหรือซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอรภายใน ๓ วันทำการนับแตวันรับแจง 
๔. มีผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการในขอ ๑, ๒ และ ๓ ไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนน

เต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการจัดบริการคอมพิวเตอรอยาง

ชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองจัดใหมีการบริหารจัดการงานวิจัยและงานสรางสรรคที่มีคุณภาพโดยมีแนวทางการ

ดำเนินงานที่เปนระบบและมีกลไกสงเสริมสนับสนุนทั้งดานการจัดหาแหลงทุนวิจัยและการจัดสรรทุนวิจัยจาก

งบประมาณของสถาบันใหกับบุคลากร สงเสริมพัฒนาสมรรถนะแกอาจารยและนักวิจัย การสนับสนุนทรัพยากร

ที่จำเปนซึ่งรวมถึงทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน เครื่องมืออุปกรณที่เกี่ยวของตาง ๆ ตลอดจนจัดระบบสราง

ขวัญและกำลังใจแกนักวิจัยอยางเหมาะสม ตลอดจนมีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัย

หรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานวิจัยที่สามารถนำไปใชประโยชนในการบริหารงานวิจัย หรือ
งานสรางสรรค 

๒. สนับสนุนพันธกิจดานการวิจัยหรืองานสรางสรรคในประเด็นตอไปน้ี 
- หองปฏิบัติการหรือหองปฏิบัติงานสรางสรรค หรือหนวยวิจัย หรือศูนยเครื่องมือ หรือศูนยให

คำปรึกษาและสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- หองสมุดหรือแหลงคนควาขอมูลสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- สิ่งอำนวยความสะดวกหรือการรักษาความปลอดภัยในการวิจัยหรือการผลิตงานสรางสรรค เชน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบรักษาความปลอดภัยในหองปฏิบัติการ 
- กิจกรรมวิชาการที่สงเสริมงานวิจัยหรืองานสรางสรรค เชน การจัดประชุมวิชาการ การจัดแสดงงาน

สรางสรรค การจัดใหมีศาสตราจารยอาคันตุกะหรือศาสตราจารยรับเชิญ (visiting professor) 
๓. จัดสรรงบประมาณเพ่ือเปนทุนวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๔. จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเผยแพรผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคในการประชุมวิชาการ

หรือการตีพิมพในวารสารระดับชาติหรือนานาชาติ 
๕. มีการพัฒนาสมรรถนะอาจารยและนักวิจัยมีการสรางขวัญและกำลังใจตลอดจนยกยองอาจารยและ

นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคดีเดน 
๖. มีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัยหรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน

และดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   เงินสนบัสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองจัดสรรเงินจากภายในสถาบันและที่ไดรับจากภายนอกสถาบันเพ่ือสนับสนุนการทำวิจัย

หรืองานสรางสรรคอยางมีประสิทธิภาพตามสภาพแวดลอมและจุดเนนของสถาบัน ทั้งน้ี เงินทุนวิจัยหรืองาน

สรางสรรคที่ไดรับจากแหลงทุนภายนอกวิทยาเขตยังเปนตัวบงช้ีที่แสดงถึงศักยภาพดานการวิจัยของวิทยาเขต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. แปลงจำนวนเงินตอจำนวนอาจารยประจำและนักวิจัยประจำเปนคะแนนระหวาง ๐-๕ โดยกำหนด
จำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันใหเปนคะแนนเต็ม ๕ = 
๒๕,๐๐๐ บาทขึ้นไปตอคน 

๒. สูตรการคำนวณ  
 
ขั้นตอนที่ ๑ คำนวณจำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันตอจำนวน
อาจารยประจำและนักวิจัย ดังน้ี 

 

 
 

ขั้นตอนที่ ๒ แปลงจำนวนเงินที่คำนวณไดในขอ ๑ เทียบกับคะแนนเต็ม ๕  

คะแนนที่ได     

 
สรุปคะแนนที่ไดในระดับคณะ คะแนนที่ไดในระดับคณะ = คาเฉลี่ยของคะแนนที่ไดของทุกกลุมสาขาวิชาในคณะ 

 
หมายเหตุ  

๑. จำนวนอาจารยและนักวิจัยใหนับตามปการศึกษาและนับเฉพาะที่ปฏิบัติงานจริงไมนับรวม ผูลา
ศึกษาตอ  

๒. ใหนับจำนวนเงินที่มีการลงนามในสัญญารับทุนในปการศึกษาหรือปงบประมาณหรือปปฏิทินน้ัน ๆ 
ไมใชจำนวนเงินที่เบิกจายจริง  

๓. กรณีที่มีหลักฐานการแบงสัดสวนเงินสนับสนุนงานวิจัย ซึ่งอาจเปนหลักฐานจากแหลงทุนหรือ 
หลักฐานจากการตกลงรวมกันของสถาบันที่รวมโครงการ ใหแบงสัดสวนเงินตามหลักฐานที่ปรากฏ กรณี ที่ไมมี
หลักฐาน ใหแบงเงินตามสัดสวนผูรวมวิจัยของแตละคณะ  

๔. การนับจำนวนเงินสนับสนุนโครงการวิจัย สามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่ไดลงนามในสัญญา 

รับทุนโดยอาจารยประจำหรือนักวิจัย แตไมสามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่บุคลากรสายสนับสนุน ที่ไมใช

นักวิจัยเปนผูดำเนินการ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๒ 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   ระบบการประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับวิทยาเขต โดยการ

ควบคุมคุณภาพ การติดตาม การตรวจสอบและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือใหสามารถสงเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงานใหเปนไปตามที่กำหนด และสะทอนการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ใหเปนไปตามองคประกอบการ
ประกันคุณภาพ 

๒. มีคณะกรรมการกำกับ ติดตามการดำเนินการใหเปนไปตามระบบที่กำหนดในขอ ๑ และรายงานผล 
การติดตามใหคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาทุกภาค
การศึกษา  

๓. มีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานใหเกิดผลตามองคประกอบการประกันคุณภาพ
วิทยาเขต 

๔. มีการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขตตอคณะกรรมการประจำสำนัก
วิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขต อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  

๕. มีการนำขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตมา
ปรับปรุงระบบการประกันคุณภาพระดับวิทยาเขตใหมีคุณภาพดีขึ้น  

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสงัคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตควรคำนึงถึงกระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยศึกษาความตองการของ

กลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผนบริการวิชาการประจำป ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิดรายไดและการบริการ

วิชาการที่สรางประโยชนแกชุมชน โดยมีการประเมินความสำเร็จของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปน

แผน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนแกนิสิตใหมีประสบการณจากสภาพจริงและนำมาใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่

สรางความพึงพอใจตอชุมชนและสังคมอยางตอเน่ืองและย่ังยืน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการบริการวิชาการประจำปที่สอดคลองกับความตองการของสังคม โดยมีการกำหนดตัว
บงช้ีวัดความสำเร็จทั้งในระดับแผนและในระดับโครงการและเสนอคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือ
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามแผน มีการจัดทำแผนการใชประโยชนจากการบริการวิชาการ
เพ่ือใหเกิดผลตอการพัฒนานิสิต ชุมชนหรือสังคม 

๓. โครงการบริการวิชาการแกสังคม อยางนอยตองมีโครงการที่บริการแบบใหเปลา 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีของแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ และ

นำเสนอคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณา 
๕. นำผลการประเมินตามขอ ๔ มาปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการใหบริการวิชาการสังคม 
๖. วิทยาเขตมีสวนรวมในการบริการวิชาการแกสังคมในระดับมหาวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒ :   ระบบและกลไกการทำนบุำรงุพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองมีนโยบาย แผนงาน โครงสราง และการบริหารจัดการงานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา 

ศิลปะและวัฒนธรรม ทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสาน เผยแพรวัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถิ่นตามจุดเนนของ

สถาบันอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีกำหนดผูรับผิดชอบในการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๒. มีการจัดทำแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และกำหนดตัวบงช้ีวัด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผน รวมทั้งจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหสามารถดำเนินการไดตามแผน  
๓. มีการกำกับติดตามใหมีการดำเนินงานตามแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

อยางเปนระบบ 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีที่วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนดานทำนุบำรุง

พระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
๕. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๖. มีการเผยแพรกิจกรรมหรือการบริการดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตอสาธารณชน  
๗. มีการกำหนดหรือสรางมาตรฐานดานศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเปนที่ยอมรับในระดับชาติ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖-๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓    :    ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศลีธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระสอนศีลธรรมที่มีคุณภาพ เปนเง่ือนไขสำคัญตอการบรรลุเปาหมายของตามภารกิจ ดังน้ัน 

กระบวนการสรรหาจึงควรดึงดูดและจูงใจบุคคลที่มีความรูความสามารถเขามารวมงานมากที่สุด พรอมกันน้ี การ

ดำเนินการสรรหาตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ และยุติธรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดภายใตงบประมาณที่

ไดรับการจัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรมพรอมทั้งเผยแพรตอสาธารณะ 
๒. มีการกำกับติดตามการดำเนินงานสรรหาพระสอนศีลธรรมของศูนยอำนวยการทุกแหง ใหเปนไปตาม

ระบบและกลไกที่กำหนด 
๓. มีการประเมินระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนาระบบ 
๔. มีจำนวนพระสอนศีลธรรมไมนอยกวารอยละ ๘๐ จากเปาหมายในแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. มีฐานขอมูลพระสอนศีลธรรมที่เปนปจจุบัน เช่ือมโยงผานระบบเครือขาย ที่ศูนยอำนวยการพระสอน

ศีลธรรมทุกแหงสามารถนำไปใชประโยชนได 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔ :   การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการตองจัดทำแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมใหเปนไปตามเปาหมาย ติดตามประเมินผล ศึกษา

วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาพระสอนศีลธรรม พัฒนาหลักสูตรอบรมพระสอนศีลธรรม อบรมพระสอนศีลธรรม นิเทศ

ติดตามประเมินผลการสอนของพระสอนศีลธรรม ติดตอประสานงานกับศูนยอำนวยการสวนภูมิภาคทุกหนวย

ดานการพัฒนาพระสอนศีลธรรม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาสมรรถนะพระสอนศีลธรรมโดยกระบวนการวิเคราะหอยางมีสวนรวม 
๒. มีการสื่อสารแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมไปสูผูมีสวนเกี่ยวของอยางทั่วถึง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามตอผูบริหารและคณะกรรมการบริหารโครงการ 

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๕. นำผลการติดตามประเมินผล คำแนะนำ ไปปรับปรุงแผนในปถัดไป 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 หลักการสำคัญของการติดตามและประเมินผลคือติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานและประเมินผล

ความสำเร็จของงาน อันจะนำไปสูการดำเนินการแกไขปรับปรุงและพัฒนางานใหบรรลุเปาหมาย สำนักงานพระ

สอนศีลธรรมจึงจำเปนตองติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมเพ่ือทราบประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล นำไปปรับปรุงและพัฒนาวิธีการดำเนินงานหรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของกิจกรรม 

ตาง  ๆ ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒. มีการติดตามและเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมอยางเปนระบบ 
๓. มีสารสนเทศผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมรายงานสรุปตอผูบริหารอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๔. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๕. มีผลการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมที่ดีขึ้น 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   ผลกระทบทีเ่กิดประโยชนและสรางคณุคาตอชุมชนหรือสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ผลผลิต 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 โครงการพระสอนศีลธรรมมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของสังคมเปนโครงการที่

มหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือพัฒนาสังคมหรือองคกรภายนอกและเมื่อดำเนินการแลวมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

ไปในทางที่ดีขึ้นแกสังคมหรือองคกรภายนอกในดานตาง ๆ หรือทำใหชุมชน สังคมหรือองคกรภายนอกพัฒนา

พฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมในการดำเนินชีวิตประจำวัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. นักเรียนในโรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๒. โรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๓. โรงเรียนที่เขารวมในโครงการพระสอนศีลธรรมมีการดำเนินงานดานคุณธรรมจริยธรรมอยางสม่ำเสมอและ
ตอเน่ือง 
๔. พระสอนศีลธรรมในสังกัดไดรับการยกยองระดับชาติและ/หรือนานาชาติ 
๕. มีผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๙ 

๓. วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) จำนวน ๑๐ ตัวบงชี ้

 

หลักการ 

วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) มีภารกิจเก่ียวกับงานจัดการเรียนการสอนในสาขาวิซาตาง ๆ ของวิทยาลัย 
งานกิจการนิสิตและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๑๐ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย  √  

๒.๒ การจัดการงานสารบรรณ  √  

๒.๓ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร  √  

๒.๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  √  

๒.๕ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

 
√ 

 

๒.๖ การบริการนิสิต  √  

๒.๗ กจิกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต  √  

๒.๘ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของ
นิสิต 

 
√ 

 

๒.๙ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแก
นิสิต 

 
√ 

 

๒.๑๐ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต  √  

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบ

บริหารในวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๗ ขอ ๙ กำหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยางนอยปละ ๔ 

ครั้ง วิธีการประชุม ใหนำขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินและมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย อยางนอยปละ ๔ ครั้ง 
๒. มีการสงหนังสือเชิญประชุมและแจงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัย กอนการประชุม
อยางนอย ๗ วัน 
๓. มีการทำรายงานการประชุมและเสนอประธานกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันประชุม 
๔. มีการจัดทำคำสั่งหรือประกาศตามมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย และเสนอลงนามภายใน ๗ วันทำการ
นับจากวันประชุม 
๕. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย ใหสวนงานที่เก่ียวของเพ่ือทราบและปฏิบัติ ภายใน ๗ วันทำ
การนับจากวันประชุม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน

ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เผยแพรแกบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

 ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร ภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

 ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากรอยางนอย
ปละ ๑ ครั้ง 

 ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคมออนไลน 
(Social Network) 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไปปรับปรุง
ระบบ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลกัสูตร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยมีหนาที่ประสาน สงเสริม สนับสนุน จัดทำและพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับปรัชญา ปณิธาน 

วิสัยทัศน พันธกิจและความพรอมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสอดคลองกับความตองการทางดานวิชาการและ

วิชาชีพของสังคม มีการประเมินหลักสูตรอยางสม่ำเสมอตามหลักเกณฑและตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพ

หลักสูตร มีการวางระบบและกลไกบริหารหลักสูตรอยางมีประสิทธิภาพและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด  

๒. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๓. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินการใหสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ) รับทราบและองคกร
วิชาชีพเกี่ยวกับหลักสูตรรับรองคุณวุฒิและกำหนดอัตราเงินเดือน 

๔. มีการประเมินหลักสูตรทุกหลักสูตรอยางตอเน่ืองอยางนอยทุก ๆ ๕ ป 
๕. มีความรวมมือในการพัฒนาและบริหารหลักสูตรระหวางสวนงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

ที่เกี่ยวของกับหลักสูตร 
๖. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและเผยแพรทาง

เว็บไซตของวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การสอนที่มีประสิทธิภาพ จะทำใหผูเรียนเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตรทั้ง

ทางดานวิชาการและบุคลิกลักษณะโดยอาจารยเปนผูมีสวนสำคัญในการจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่เหมาะสม

และยืดหยุน จากการมีสวนรวมจากบุคคล สถาบัน หรือชุมชนภายนอก  รวมทั้งมีการจัดกระบวนการเรียนรูที่

คำนึงถึงความแตกตางเฉพาะตัวของผูเรียน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมการปรับปรุง มคอ.๓ – มคอ.๗  
๒. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.๓) ไดรับการพัฒนาใหมีความทันสมัยทุกรายวิชา 
๓. มีการรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตร (มคอ.๗) สังเคราะหเปนภาพรวมของทุก

หลักสูตรที่จัดการศึกษารายงานตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
๔. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมใหความรูและทักษะดานเทคนิควิธีการสอน การวัดประเมินผลที่

ทันสมัยแกคณาจารย 
 ๕. มีการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารยทุกรายวิชาที่จัดการศึกษาและรายงานตอตอ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   การสนับสนนุการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ 

   หนังสือและคมัภีรพระพทุธศาสนา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การผลิตตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาเปนการสรางความเขมแข็งทาง

วิชาการและการเผยแพรองคความรูขององคกรสูสาธารณะอยางเปนรูปธรรม และเปนสื่อในการจัดการเรียนการ

สอนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

๒. มีแผนการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีร
พระพุทธศาสนา 

๓. มีการดำเนินการตามแผน ไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีระบบการจัดเก็บรักษาจำหนายและเผยแพรผลงานที่สำเรจ็แลวและสูสาธารณชนและผูเกี่ยวของ 

 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือ

และคัมภีรพระพุทธศาสนาอยางชัดเจน 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การบริการนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิตอยางครบถวนต้ังแตการใหคำปรึกษา ทั้งดานวิชาการและการ

ใชชีวิต จัดบริการขอมูลหนวยงานที่ใหบริการ เชน ทุนกูยืมการศึกษา แหลงทุนการศึกษาตอ การบริการจัดหา

งาน แหลงขอมูลการฝกประสบการณวิชาชีพ การเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษา ขอมูล

ขาวสารความเคลื่อนไหวในและนอกสถาบันที่จำเปนแกนิสิตและศิษยเกา 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดบริการใหคำปรึกษา แนะแนวดานการใชชีวิต และการเขาสูอาชีพแกนิสิตในมหาวิทยาลัย 
๒. มีการใหขอมูลของหนวยงานที่ใหบริการกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร แหลงงานทั้งเต็มเวลาและนอก

เวลาแกนิสิต 
๓. จัดกิจกรรมเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษาแกนิสิต 
๔. ประเมินคุณภาพของการจัดกิจกรรมและการจัดบริการในขอ ๑-๓ ทุกขอไมต่ำกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ 
๕. นำผลการประเมินจากขอ ๔ มาปรับปรุงพัฒนาการใหบริการและการใหขอมูล เพ่ือสงใหผลการ

ประเมินสูงขึ้นหรือเปนไปตามความคาดหวังของนิสิต 
๖. ใหขอมูลและความรูที่เปนประโยชนแกศิษยเกา 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   กิจกรรมเพื่อพฒันานิสิตระดับปริญญาตร ี

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลยตองสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตตาง ๆ อยางเหมาะสมและครบถวน กิจกรรม

เพ่ือพัฒนานิสิต หมายถึง กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ดำเนินการทั้งโดยสถาบันและโดยองคกรนิสิต เปนกิจกรรมที่

ผูเขารวมจะมีโอกาสไดรับการพัฒนาสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และคุณธรรมจริยธรรมสอดคลองกับ

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในภาพรวมของสถาบันโดยใหนิสิตมีสวนรวมในการจัดทำแผน
และการจัดกิจกรรม 

๒. ในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตใหดำเนินกิจกรรมในประเภทตอไปน้ีใหครบถวน 
- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคที่กำหนดโดยสถาบัน 
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ 
- กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม 
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม 
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

๓. จัดกิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนิสิต  
๔. ทุกกิจกรรมที่ดำเนินการ  มีการประเมินผลความสำเร็จตามวัตถุประสงคของกิจกรรมและนำผลการ

ประเมินมาปรับปรุงการดำเนินงานครั้งตอไป 
๕. ประเมินความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
๖. นำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ในการศึกษาระดับปริญญาตรี นิสิตบรรพชิตของมหาวิทยาลัย เมื่อสำเร็จการศึกษาในรายวิชา
จะตองปฏิบัติศาสนกิจเปนเวลา ๒ ภาคการศึกษา ยกเวนนิสิตชาวตางประเทศไมตองปฏิบัติศาสนกิจ นิสิต
คฤหัสถตองปฏิบัติงานบริการสังคมเปนเวลาไมนอยกวา ๒๐๐ ช่ัวโมง กองกิจการนิสิตควรสงเสริมและสนับสนุน
ใหนิสิตสามารถปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยการเตรียมความพรอม 
การใหคำปรึกษาแนะแนว รวมทั้งดำเนินการจัดทำฐานขอมูล ติดตามประเมินผลและรับรองการปฏิบัติศาสนกิจ
และบริการสังคมของนิสิต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต และ
ดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดเตรียมความพรอม การใหคำปรึกษาและแนะแนวแกนิสิตในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการ
สังคม 

๓. มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิตและรายงานผลตอ
ผูบริหารและคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปละ ๑ ครั้ง 

๔. มีการจัดทำฐานขอมูลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๕. มีการคัดเลือกแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต เผยแพรสูสาธารณชน

ผานชองทางตาง ๆ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคณุธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิตเปนคุณลักษณะที่พึงประสงคและเปนปจจัยสำคัญของคุณภาพ

บัณฑิตของมหาวิทยาลัย รวมทั้งความคาดหวังของผูใชบัณฑิตและสังคม ดังน้ัน จึงควรมีการวัดระดับความสำเร็จ

ของการสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมที่จัดใหกับนิสิต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการถายทอดหรือเผยแพรวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมสำหรับนิสิตที่ตองการสงเสริม
ในปการศึกษา ไปยังผูบริหาร คณาจารย นิสิตและผูเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึงทั้งมหาวิทยาลัย 

๒. มีโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมที่ตองการ
สงเสริมในขอ ๑ โดยระบุตัวบงช้ีและเปาหมายวัดความสำเร็จที่ชัดเจน 

๓. มีการประเมินผลโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิต ตามตัวบงช้ีและ
เปาหมายที่กำหนดในขอ ๒ โดยมีผลการประเมินบรรลุเปาหมายอยางนอยรอยละ ๘๐ ของตัวบงช้ี 

๔. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยกองกิจการนิสิตหรือสวนงานในมหาวิทยาลัย 

๕. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยหนวยงานหรือองคกรภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   ระบบการจัดสวัสดิการแกนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิต โดยอยางนอยครอบคลุมดานหอพัก ลานกีฬา อาหาร  

อนามัยและทุนการศึกษา เพ่ือสนับสนุนใหนิสิตมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตมั่นคง พรอมที่จะศึกษาเลาเรียนใน

มหาวิทยาลัยอยางมีความสุข 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการนิสิตและดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดสวัสดิการพ้ืนฐานแกนิสิตที่ครอบคลุมอยางนอยในดานหอพัก ลานกีฬา อาหารอนามัย และ 
ทุนการศึกษา 

๓. มีการเปดโอกาสใหนิสิตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการจัดทุนการศึกษาแกนิสิตและเผยแพรขอมูลขาวสารดานทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกแก

นิสิต 
๕. มีผลการประเมินคุณภาพของการจัดสวัสดิการในขอ ๒ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๖. มีการนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๐ 

๔. วิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) จำนวน ๔๔ ตัวบงชี ้

 

หลักการ 

วิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) มีภารกิจเก่ียวกับงานของวิทยาลัยในสวนงานบริหารงาน

ทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานนิติการ งานแผนและงบประมาณ งานคลังและทรัพยสิน งานทะเบียนนิสิต 

งานวัดและประเมินผล งานกิจการนิสิต งานเทคโนโลยีสารสนเทศและทองสมุด งานจัดการเรียนกาสอนใน

สาขาวิชาตาง ๆ งานวิจัย งานมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๒๑ ตัวบงช้ี    

 ๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ  √  

 ๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร  √  

 ๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร  √  

 ๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ  √  

 ๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร  √  

 ๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร  √  

 ๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม  √  

 ๒.๘ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย  √  

 ๒.๙ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  √  

 ๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ  √  

 ๒.๑๑ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ  √  

 ๒.๑๒ ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

√   

 ๒.๑๓ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน  √  

 ๒.๑๔ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี  √  

 ๒.๑๕ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่  √  

 ๒.๑๖ ระบบรักษาความปลอดภัย  √  

 ๒.๑๗ การบริการยานพาหนะ  √  

 ๒.๑๘ ระบบและกลไกงานพัสดุ  √  

 ๒.๑๙ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลัย  √  

 ๒.๒๐ ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ  √  

 ๒.๒๑ งานวิจยัสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
 

 √  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๑ 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิชาการ ๒๓ ตัวบงช้ี    

 ๒.๒๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต  √  

 ๒.๒๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต  √  

 ๒.๒๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา  √  

 ๒.๒๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา  √  

 ๒.๒๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด  √  

 ๒.๒๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการ
จัดการเรียนการสอน 

 √  

 ๒.๒๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค  √  

 ๒.๒๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค  √  

 ๒.๓๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย  √  

 ๒.๓๑ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร  √  

 ๒.๓๒ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  √  

 ๒.๓๔๓ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

 √  

 ๒.๓๔ การบริการนิสิต  √  

 ๒.๓๕ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต  √  

 ๒.๓๖ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคม
ของนิสิต 

 √  

 ๒.๓๗ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแก
นิสิต 

 √  

 ๒.๓๘ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต  √  

 ๒.๓๙ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม  √  

 ๒.๔๐ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศลิปะและ
วัฒนธรรม 

 √  

 ๒.๔๑ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๒ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๓ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๔ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม   √ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน
ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

  

 ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เผยแพรแกบุคลากร

ของมหาวิทยาลัย 

 ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร 

ภายในระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

 ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากร

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

 ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคม

ออนไลน (Social Network) 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไป

ปรับปรุงระบบ 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การสื่อสารเพือ่การประชาสมัพันธองคกร 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานประชาสัมพันธองคกรเปนกระบวนการสื่อสารสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นตามวัตถุประสงคภายใตพันธ

กิจและยุทธศาสตรของสวนงานแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยผานสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ อยาง

ตอเน่ือง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 
 ๑. มีการกำหนดแผนการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรผานสื่อที่หลากหลาย 

๒. มีการดำเนินการตามแผนและมีการประมวลขอมูลและสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นภายใตพันธกิจและ
ยุทธศาสตรของสวนงานมาพัฒนาเปนสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรอยางตอเน่ือง 

๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการประเมินการรรับรูและความพึงพอใจของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยผลการประเมินตอง

ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอเพ่ือการพัฒนา 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของผูบริหารมาใชในการปรับปรุงพัฒนาการ

สื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การสรรหาคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพมาปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหองคกร

บรรลุเปาหมายตามที่กำหนด กระบวนการสรรหาคัดเลือกจึงตองสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถเขามาคัดเลือกใหมากที่สุด และการดำเนินการสรรหาคัดเลือกตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ

ยุติธรรมการบรรจุและแตงต้ังบุคลากรรวมถึงการยาย เปลี่ยนตำแหนงดำเนินการตามหลักเกณฑขอบังคับ 

ประกาศฯ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยพิจารณาถึงอัตรากำลังที่พอเหมาะและภายใตงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนอัตรากำลังบุคลากรประจำประยะสั้นและระยะยาวที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

 ๒. การสรรหา คัดเลือก บรรจุ แตงต้ัง ยายและเปลี่ยนตำแหนงบุคลากรประจำปตามแผนในขอ ๑ บรรลุ

ตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. มีการเผยแพรกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากรตอสาธารณะ 

 ๔. มีฐานขอมูลบุคลากรทั้งอัตราประจำ และอัตราจางของมหาวิทยาลัยที่เปนปจจุบัน 

 ๕. มีการสงขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔  :  การดำเนินงานพัฒนาบคุลากรสายปฏิบัติการวิชาชพี 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

สวนงานบริหาร สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจสนับสนุนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหมี

ศักยภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่ตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง จัดสวัสดิการเสริมสรางสุขภาพที่ดี 

สรางขวัญกำลังใจ และปลูกฝงจรรยาบรรณแกบุคลากร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพที่มีการวิเคราะหขอมูลเชิงประจักษรายบุคคล 
๒. บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพไดรับการพัฒนาตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอย

ละ ๘๐ 
๓. มีระบบการติดตามผลการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพมา

ใชในการปฏิบัติงาน 
๔. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณแกบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๕. มีการประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพประจำป และนำผลการ

ประเมินไปปรับปรุงในปถัดไป 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕  :  ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 สวัสดิการภายในมหาวิทยาลัยจัดใหมีขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวยความสะดวก

ใหแกบุคลากร เพ่ือประโยชนแกการดำรงชีพ การดำเนินการจัดสวัสดิการแกบุคลากรเปนปจจัยหน่ึงที่สราง

แรงจูงใจ สนับสนุน และธำรงรักษาไวซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพใหคงอยูกับมหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการครอบคลุมสวัสดิการทั้งที่รัฐกำหนดและมหาวิทยาลัยจัดให 

 ๒. ผลการดำเนินงานตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณ

ปจจุบัน 

 ๔. มีการเผยแพรขอมูลความรูเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการแกบุคลากรอยางเปนระบบและตอเน่ือง  

 ๕. มีการสรุป ประเมินผลการจัดสวัสดิการ และนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการ

จัดสวัสดิการ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖  :  การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 งานเลขานุการผูบริหารเปนงานชวยแบงเบาภารกิจผูบริหาร โดยการชวยจัดลำดับความสำคัญของงาน 

การนัดหมาย การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร ชวยประสานงานและทำงานเชิงรุก (proactive) เพ่ือ

สนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูบริหารบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว ทันเวลา บันทึกและจัดการขอมูล

ช้ันความลับ และสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกร 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดระบบการตอนรับ การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร 
๒. มีการจัดลำดับความสำคัญของงาน การนัดหมาย และแจงเตือนหรือรายงานผูบริหาร 
๓. มีการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกรเปนที่ประจักษ 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจและความสำเร็จของการงานบริหารที่ เปนผลจากการปฏิบัติงาน

เลขานุการผูบริหาร 
๕. มีการปรับปรุงงานเลขานุการตามผลการประเมินในขอ ๔ อยางชัดเจน 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗  :  การจัดการงานพธิีการและงานประชุม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 งานพิธีการและงานประชุม หมายถึง งานรัฐพิธี ราชพิธี ศาสนพิธี ที่ทุกสวนงานจัดขึ้นตามจารีตประเพณี 

ขนบธรรมเนียม รวมทั้งการประชุมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปงานพิธีการและงานประชุม 

๒. มีการติดตอประสานงานและประชาสัมพันธแกผูเขารวมงาน ผานชองทางอยางนอย ๒ ชองทาง 

๓. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวปฏิบัติการดำเนินงานพิธีการและงานประชุม เผยแพรแก
บุคลากรของสวนงาน 

๔. มีรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปงานพิธีการและงานประชุม เสนอตอผูบริหารปละ ๑ ครั้ง 

๕. ผลการดำเนินงานดานการจัดการงานพิธีและงานประชุมสำเร็จตามแผนปฏิบัติการประจำป 

รอยละ  ๘๐ 

  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘  :  การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบ

บริหารในวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๗ ขอ ๙ กำหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยางนอยปละ ๔ 

ครั้ง วิธีการประชุม ใหนำขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดปฏิทินและมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย อยางนอยปละ ๔ ครั้ง 
ห ๒. มีการสงหนังสือเชิญประชุมและแจงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัย กอนการ
ประชุมอยางนอย ๗ วัน 

๓. มีการทำรายงานการประชุมและเสนอประธานกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือลงนามรับรองรายงาน
การประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันประชุม 

๔. มีการจัดทำคำสั่งหรือประกาศตามมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย และเสนอลงนามภายใน ๗ วัน
ทำการนับจากวันประชุม 
 ๕. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย ใหสวนงานที่เก่ียวของเพ่ือทราบและปฏิบัติ ภายใน ๗ 

วันทำการนับจากวันประชุม 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙  :  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย 

เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตามขอบังคับวาดวยการบริหารงาน

บุคคล-พ.ศ.๒๕๕๙ ขอ ๙ ไดแก ๑) กำหนดระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของมหาวิทยาลัย ๒) รับรองคุณวุฒิของผูไดรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ เพ่ือประโยชนในการบรรจุ

แตงต้ังและการกำหนดอัตราเงินเดือนที่ไดรับ ๓) ตีความวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการใชขอบังคับน้ี ๔) ปฏิบัติ

ตามอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการตามที่กำหนดไวในขอบังคับน้ี ๕) รายงานผลการดำเนินงานตอสภา

มหาวิทยาลัย เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับระบบการบริหารงานบุคคล ๖) เสนอแนะใหคำปรึกษาแกสภา

มหาวิทยาลัยเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การจัดองคการ ระบบและวิธีปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ๗) แตงต้ัง

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลเพ่ือทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ 

หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจำวิทยาเขต ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน

คณะกรรมการเปนเรื่อง ๆ ไป หรือมอบหมายเปนการเฉพาะกิจได ๘) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารงานบุคคลเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย โดยการใหใชขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไมต่ำกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลและเสนอประธานคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงาน
การประชุมแลว 

 
 
 
 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๑ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐  :  การประชมุคณะอนกุรรมการการเงินและทรัพยสิน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตาม
ขอบังคับวาดวยการเงินและทรัพยสิน-พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๓ ไดแก ๑) กลั่นกรองและเสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย
เก่ียวกับนโยบายดานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การจัดหารายได และการบริหารจัดการทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย โดยอาจรวมถึงกิจกรรมดานการลงทุนก็ได ๒) เสนอความเห็นเก่ียวกับระบบการเงินและทรัพยสิน 
การจัดทำบัญชี และรายงานทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบ 
ตออธิการบดีและ/หรือสภามหาวิทยาลัย ๓) วินิจฉัยปญหาและเสนอแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช
ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ และทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยแกอธิการบดี ๔) เสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือออกระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑ
และวิธีเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๕) เสนอ
ความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจายของมหาวิยาลัย และความเหมาะสมใน
การจำหนายหน้ีและสิทธิเรียกรองเปนสูญ ๖) รายงานผลการดำเนินงานทางการเงินและทรัพยสินตอสภา
มหาวิทยาลัย ๗) ออกประกาศมหาวิทยาลัย กำหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การบัญชี 
การงบประมาณ และการพัสดุ ๘) แตงต้ังคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือคณะทำงาน หรือบุคคลเพ่ือทำ
การใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ประจำวิทยาเขต วิทยาลัย ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน
คณะกรรมการเปนกรณี ๆ ไป ก็ได ๙) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารการเงินและ
ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๑๐) อนุมัติหรือใหความเห็นชอบในกรณีที่อธิการบดีรองขอ ทั้งน้ี โดยไมขัดหรือแยง
กับอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย ๑๑) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย โดยการให
ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย
อนุโลม 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๒ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไมต่ำกวารอยละ 
๘๐ 

๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา 
๗ วันทำการ 

๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะ
มติที่ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินและเสนอประธาน
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจาก
วันที่มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   ระบบและกลไกการใหบรกิารดานนิติการ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การใหบริการดานนิติการ ประกอบดวย งานนิติกรรม คือ การกระทำของบุคคลโดยชอบดวยกฎหมาย

และมุงตอผลในกฎหมายที่จะเกิดขึ้นอันไดแก การเคลื่อนไหวแหงสิทธิ มีการกอสิทธิ เปลี่ยนแปลงสิทธิ โอนสิทธิ 

สงวนสิทธิและระงับซึ่งสิทธิ ซึ่งตองดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายงานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัย งานคดีความที่มหาวิทยาลัยถูกฟองหรือเปนผูฟองทั้งคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง ตองมี

กระบวนการดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลอยางสูงตอมหาวิทยาลัย การบริการใหคำปรึกษา

ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง แกบุคลากรและสวนงานภายในวิทยาเขต เพ่ือใหเกิด

ความถูกตองเหมาะสมตามพระธรรมวินัยและกฎหมายของประเทศ การอำนวยความยุติธรรมแกบุคลากรเปน

หลักธรรมาภิบาลที่สำคัญ และงานสนับสนุนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลดานวินัย อุทธรณและรองทุกขตาม

กฎหมายของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติ หรือคูมือการปฏิบัติงานดานนิติการดังตอไปน้ี 

- ดานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
- ดานนิติกรรมและสัญญา 
- ดานกฎหมายและคดีความ 
- ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและคำสั่ง 

๓. มีการประเมินผลความรู ความเขาใจดานนิติการ 

๔. มีการประเมินความพึงพอใจการใหบริการดานนิติการ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ และรายงานผลตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงการใหบริการดานนิติการ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒  :  ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทนุเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การจัดหาและการพัฒนากองทุนที่เพียงพอตอการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานจะชวยสรางความมั่นใจ
ในการปฏิบัติงานตามพันธกิจและยุทธศาสตร ระดับความสำเร็จของการพัฒนากองทุนสะทอนใหเห็นถึง
ประสิทธิภาพและคณุภาพการดำเนินงานของวิทยาลัย ตลอดถึงความเช่ือมั่นและการมีสวนรวมของสังคมในการ
สงเสริมกิจการของ วิทยาลัยอีกสวนหน่ึงดวย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวน

งานและมหาวิทยาลัย โดยมีการกำหนดเปาหมายจำนวนเงินกองทุนและตัวบงช้ีความสำเร็จของการจัดหาและ

พัฒนากองทุน 

 ๒. มีการถายทอดแผนและการปฏิบัติตามแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๕ 

 ๓. มีการประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนตอผูบริหารสูงสุดของสวนงานทุกสิ้นไตรมาส

เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 ๔. มีการบรรลุความสำเร็จของแผนการจัดการและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๕. มีการปรับปรุงแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนอันเปนผลจากขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของ

ผูบริหาร  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๕ 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓  :  ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การจัดการดานการเงินตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย
ที่เก่ียวของ เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบการเงินของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห 
และรายงานทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะ
การเงินและความมั่นคงของวิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการจัดการดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ดานการเงินและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ๒. มีการปฏิบัติงานดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ 

 ๓. มีการวิเคราะหทางการเงินครอบคลุมการรับ การจาย การจัดเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคงเหลือ การ

เตรียมจายเงินสด เช็ค และพัฒนาระบบฐานขอมูลที่ผูบริหารสามารถเขาถึงไดที่เปนปจจุบัน 

 ๔. มีการจัดทำรายงานทางการเงินและนำเสนอตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาลัย

เพ่ือพิจารณาทุกครั้งที่มีการประชุม 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการดานการเงิน โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ 

จากคะแนนเต็ม ๕ 

 ๖. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการจัดการดานการเงินอันเปนผลมาจากการประเมินอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔  :  ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญช ี

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การบันทึกบัญชีตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบบัญชีของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห และรายงาน
ทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะการเงินและความ
มั่นคงของวิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ๒. มีการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่

เกี่ยวของ 

 ๓. มีการจัดทำรายงานงบการเงินและรายงานตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาลัย

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 

 ๔. จัดทำรายงานงบการเงินประจำปของวิทยาเขต/วิทยาลัยแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้น

ปงบประมาณ 

 ๕. มีระบบฐานขอมูลทางการเงินที่ผูบริหารสามารถนำไปใชในการตัดสินใจและวิเคราะหสถานะทาง

การเงินไดอยางเปนปจจุบัน 

 ๖. รายงานงบการเงินของวิทยาลัยในรอบปการศึกษาที่รับการตรวจประเมินมีความถูกตอง ไมมี

ขอสังเกตใด ๆ จากสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   การบริหารจัดการอาคารและสถานที ่

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ซึ่งรวมถึงระบบสาธารณูปโภค สุขาภิบาล ภูมิทัศนและ
สถาปตยกรรมภายในพ้ืนที่วิทยาเขต ใหอยูในสภาพที่พรอมใชสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในองคกรและการจัด
ใหบริการแกบุคคลภายนอกอยางเกิดประโยชนคุมคาสูงสุดแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของการจัดการทรัพยากร
ขององคกร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการใชอาคารและสถานที่รวมกันระหวางสวนงานภายในวิทยาเขต 
๒. มีการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับผังแมบท แบบรูปอาคาร คูมือการใชสอยพัสดุอุปกรณตาง ๆ ทั้งที่เปน

เอกสารและไฟลดิจิตอลไวอยางเปนระบบ สามารถเขาถึงและสืบคนไดสะดวก 
๓. มีปฏิทินการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพอาคารและสถานที่ใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศการใหบริการ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเก่ียวกับการใชอาคารและ

สถานที่แกบุคลากรและสาธารณะ 
๕. มีรายงานสรุปการใชอาคารและสถานที่เสนอตอผูบริหารเพ่ือประกอบการวางแผนการใชงานอาคาร

และสถานที่ 
๖. มีการประเมินความพึงพอใจบุคลากรและนิสิตในการใชอาคารและสถานที่ โดยมีผลการประเมินไม

นอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๗. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมารปรับปรุงการบริหารจัดการอาคารและ

สถานที่อยางชัดเจน 
 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ - ๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   ระบบรักษาความปลอดภัย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแลรักษาสวัสดิภาพและความปลอดภัยในชีวิตบุคลากรและทรัพยสินของวิทยาลัยตองเปนไปตาม

มาตรฐานความปลอดภัยตามกฎหมายและความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความรูสึกปลอดภัยในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรและมีหลักประกันใหมั่นใจในความเสี่ยงดานการสูญเสียทรัพยสิน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำนโยบายและมาตรฐานความปลอดภัยภายในวิทยาลัย 
 ๒. มีระบบการจัดการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินภายใน วิทยาลัย 
 ๓. มีการประเมินความพึงพอใจระบบรักษาความปลอดภัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง โดยมีผลการประเมิน
ในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๔. มกีารนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยอยางชัดเจน 
 ๕. ไมเกิดความสูญเสียหรือความเสียหายตอบุคคลและทรัพยสินภายในวิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๗ :   การบริการยานพาหนะ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแล บำรุง รักษายานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชเพ่ือการจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

วิทยาเขต/วิทยาลัย ตองเปนไปตามมาตรฐาน ตามระเบียบ และความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ตามระยะเวลาที่กำหนดของ
ยานพาหนะแตละประเภทใหอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 
 ๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ การใชยานพาหนะแกบุคลากร 
 ๓. มีการสรุปและรายงานการใชยานพาหนะตอผูบริหาร 
 ๔. มีการประเมินความพึงพอใจการบริการยานพาหนะไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของการขอใชบริการ โดย
มีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๕. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงการบริการยานพาหนะ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๘ :   ระบบและกลไกงานพสัดุ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบและกลไกงานพัสดุมีการดำเนินการหลายขั้นตอนตอเน่ืองกัน เริ่มต้ังแตการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การประมาณความตองการ การจัดหา การแจกจาย การควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

ทั้งน้ีเพ่ือใหมีเครื่องมือเครื่องใชจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการจัดหาพัสดุที่สอดคลองกับนโยบายของวิทยาเขต 

 ๒. มีการดำเนินการจัดหาพัสดุ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดหาพัสดุไม

นอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. มีการจัดระบบและกลไกการใหบริการพัสดุตามความตองการของผูขอใชบริการ 

 ๔. มีการจัดใหบริการพัสดุแกผูขอใชบริการตามระยะเวลาที่กำหนด 

 ๕. มีการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน การตรวจสอบครุภัณฑ เบิกจาย โอน ยืม ซอมแซม บำรุง รักษา และ

การจำหนาย โดยปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศมหาวิทยาลัย 

 ๖. มีการประเมินผลความพึงพอใจระบบและกลไกงานพัสดุ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวารอยละ 

๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

 ๗. มีการนำผลประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงระบบและกลไกงานพัสดุ

อยางชัดเจน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑–๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔-๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๙  :  การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยตองจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจสอดคลอง

กับแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยและสะทอนถึงการพัฒนาอัตลักษณตามบริบทของวิทยาลัย เพ่ือใชเปนกรอบใน

การดำเนินงาน โดยผานกระบวนการวิเคราะหอยางรอบดาน การนำไปสูการปฏิบัติอยางรอบคอบ มีการ

สนับสนุนการดำเนินงาน การกำกับ ติดตาม การประเมินผลและการปรับปรุงแผนอยางเปนระบบ เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายทั้งของวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำแผนพัฒนาวิทยาลัยจากผลการวิเคราะห SWOT โดยเช่ือมโยงกับวิสัยทัศนของวิทยาลัย
และสอดคลองกับวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสูแผนกลยุทธทางการเงินและแผนปฏิบัติการประจำป
ตามกรอบเวลาโดยมีการกำหนดเปาหมายและตัวบงช้ีวัดความสำเร็จระดับแผนชัดเจนและไดเสนอคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. มีการวิเคราะหขอมูลทางการเงินที่ประกอบดวยตนทุนตอหนวยในแตละหลักสูตร สัดสวน คาใชจาย
เพ่ือพัฒนานิสิต อาจารย บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอยางตอเน่ือง เพ่ือวิเคราะหความคุมคาของการ
บริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต และโอกาสในการแขงขัน  

๓. มีการถายทอดแผนพัฒนาวิทยาลัยเพ่ือสรางการรับรูรวมกันภายในสวนงานและสาธารณะ รวมทั้งมี
การมอบหมายภาระงานตามยุทธศาสตรเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 

๔. มีการกำกับติดตามและประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาและรายงานตอผูบริหารและ
คณะกรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๒ ครั้ง ทั้งน้ี มีการดำเนินงานบรรลุเปาหมายของ
ตัวช้ีวัดความสำเร็จในแผนพัฒนาวิทยาลัยไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
 ๕. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัยไปปรับปรุงแผนพัฒนาวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๐  :  ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนเก่ียวกับตัวเลขทางการเงินในระยะเวลาหน่ึง เปนเครื่องมือ
ในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดใหเหมาะสมโดยคำนึงถึงลำดับความสำคัญของงานที่สอดคลองกับ
นโยบายและแผนพัฒนาของวิทยาลัย เพ่ือใหไดรับผลตอบแทนตามเปาหมายที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน     

๑. มีการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจำปที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาเขต/
วิทยาลัยสำเร็จกอนเริ่มปงบประมาณถัดไป 

๒. มีการใชระบบงบประมาณที่ไดมาตรฐานเดียวกับกองแผนงานในการจัดทำงบประมาณ 
๓. มีการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการใชจายงบประมาณรายจายประจำปใหเปนไปตามแผนใชจาย

งบประมาณประจำปของสวนงานและรายงานตอผูบริหารอยางตอเน่ือง 
๔. มีการประเมินผลการใชจายงบประมาณรายจายประจำปและรายงานตอผูบริหารเปนรายไตรมาส 

โดยบรรลุเปาหมายตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
 ๕. มีการนำขอสังเกตและขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการการเงินและทรัพยสินมามา

ปรับปรุงระบบและกระบวนการจัดการงบประมาณอยางชัดเจนเกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๑  :  งานวิจัยสถาบนัที่นำไปใชประโยชน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การวิจัยสถาบันเปนการศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับสภาพแวดลอมองคกร การบริหารจัดการ 
กระบวนการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือใหไดขอมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบาย การ
วางแผน การตัดสินใจทางการบริหารเรื่องตาง ๆ โดยใชหลักการและกระบวนการวิจัย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการวิจัยสถาบันที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
๒. มีผลงานวิจัยสถาบันอยางนอยปละ ๑ เรื่อง 
๓. มีการรายงานผลงานวิจัยตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาดำเนินการทางการบริหารจัดการ 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศที่ไดจากงานวิจัยสถาบันสูสาธารณะผานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ๕. มีการพัฒนางานอันเปนผลมาจากการนำผลงานวิจัยสถาบันไปใชสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๒  :  ระบบและกลไกการรับนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

นิสิตที่รับเขาศึกษาเปนปจจัยพ้ืนฐานของความสำเร็จ ดังน้ัน วิทยาลัยตองใหความสำคัญกับการรับหรือ
คัดเลือกนิสิตเขาศึกษา เกณฑที่ใชในการคัดเลือกตองมีความโปรงใส ชัดเจนสามารถคัดเลือกนิสิตที่มีความพรอม
ทางปญญา สุขภาพกายและจิต ความมุงมั่นที่จะเรียน และมีเวลาศึกษาเพียงพอ เพ่ือใหสามารถสำเร็จการศึกษา
ไดตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการรับนิสิตที่สอดคลองกับขอบังคับ ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด และการรบันิสิตผานระบบออนไลน 

๒. มีแผนการรับนิสิตที่กำหนดเปาหมายแตละปโดยผานการวิเคราะหจากคณะกรรมการประจำสาชา
วิชาหรือคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

๓. มีการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาโดยการมีสวนรวมของคณะและหนวยงานที่เก่ียวของตลอดของ
ทุกปการศึกษา 

๔. ใชการประเมินการดำเนินงานในแตละขั้นตอนของระบบและกลไกการรับนิสิตแบบออนไลน 
 ๕. มีการนำผลการประเมินในขอ ๔ มาปรับปรุงและพัฒนาระบบการรับนิสิต 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๓  :  การจัดการงานทะเบียนนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยควรมีการพัฒนาระบบการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่สอดรับกับนโยบายและการวาง
แผนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนระบบที่สมบูรณ สามารถเช่ือมโยงกับทุกสวนงานที่เก่ียวของ 
ทั้งภายในและภายนอก เปนระบบที่ใชงานได ทั้งเพ่ือการบริหาร การวางแผน และการตัดสินใจของผูบริหารทุก
ระดับ เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจของบุคลากร ทั้งน้ี ระบบน้ีตองมีความสะดวกในการใชงานโดยประเมินจาก
ความพึงพอใจของผูใช 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่ครอบคลุมทุกระดับการศึกษาและดำเนินการตาม
ระบบที่กำหนด 

๒. มีการบันทึกขอมูลทะเบียนนิสิตผานระบบอินเตอรเน็ตและมีการคิดจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเทา 
(Full Time Equivalent Student: FTES) 

๓. มีการจัดทำสถิตินิสิตทุกระดับการศึกษาและรายงานผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๔. มีการจัดทำรายงานวิเคราะหอัตราการคงอยูของนิสิตและอัตราการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แสดงขอมูล ๕ ป ยอนหลัง นับจากปที่รับประเมิน และรายงานตอผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
 ๕. มีการรายงานขอมูลนิสิตและบัณฑิตทุกระดับต่ำสำนักทะเบียนและวัดผลหนวยงานที่เก่ียวของตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๔  :  ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศกึษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี หมวดที่ ๓ การ
วัดผลและการประเมินผลการศึกษา กำหนดใหมีการวัดผลการศึกษาทุกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนในแตละ
ภาคการศึกษา โดยการวัดผลการศึกษาอาจทำไดหลายวิธี ดังน้ัน วิทยาเขต/วิทยาลัยควรจัดบริการตาง ๆ ดาน
การวัดผลและแจงผลการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษาและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรที่วิทยาเขตจัดการศึกษาซึ่งไดรับการรับรองจาก สปอว.  
๓. มีการจัดทำตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบออนไลนสำหรับนิสิตและอาจารย 
๔. มีการแจงผลการศึกษาแกนิสิต ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสิ้นสุดการสอบแตละภาคการศึกษา  
๕. มีการออกหนังสือแสดงผลการศึกษาที่ผานการลงนามรับรองโดยผูมีอำนาจลงนาม แกผูย่ืนคำรอง 

ภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันย่ืนคำรอง 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๕  :  ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตองมีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกรอบ
เวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด การตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนนิสิตและ
สรางความพึงพอใจแกผูสำเร็จการศึกษา 
 

เกณฑมาตรฐาน     

๑. มีระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา 
๒. มีการจัดทำและพัฒนาฐานขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาทุกปการศึกษา  
๓. มีการเสนอผลการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตอคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัย คณะกรรมการประจำวิทยาเขต เพ่ือพิจารณา และแจงผลการพิจารณาแกผูขออนุมัติปริญญาภายใน 
๑๐ วัน นับแตวันที่คณะกรรมการมีมติ 

๔. มีการประเมินผลความพึงพอใจตอระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จ
การศึกษา ไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของผูขออนุมัติปริญญา โดยมีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาอันเปนผลมา

จากการประเมินอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๖  :  การบริการทรพัยากรหองสมุด 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การบริการทรัพยากรหองสมุด คือ การจัดหาและจัดใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ 
อุปกรณโสตทัศนูปกรณสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาความรูของบุคลากร ตองคำนึงถึงความ
รวดเร็ว ความทันสมัย ความเพียงพอ และการตอบสนองความตองการใชบริการ อยางมีคุณภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการจัดหาและใหบริการทรัพยากรหองสมุดและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีจำนวนทรัพยากรหองสมุดตอผูใชบริการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

และมีฐานขอมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา ๑๐ ฐาน 
๓. มีการอบรม การแนะนำการใชหรือการแนะนำการสืบคนสารสนเทศของหองสมุดแกนิสิตทุกป

การศึกษา 
๔. มีการประเมินผลการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดจากผูใชบริการและรายงานตอผูบริหารไมนอยกวา

ปละ ๒ ครั้ง โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการปรับปรุงการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดอันเปนผลมาจากขอเสนอแนะของผูบริหารและผล

การประเมินอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๗  :  การจัดบริการคอมพิวเตอรเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงานและการจัดการ 

    เรียนการสอน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

  คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอนในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ 
วิทยาลัยตองจัดบริการคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพใหเพียงพอตอการใชสอยของบุคลากรและนิสิต 

  

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดบริการใหบุคลากรมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการปฏิบัติงานในอัตรา ๑ คนตอเครื่อง 
 ๒. มีการจัดบริการใหนิสิตมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในอัตราไมสูงกวา ๘ FTES ตอเครื่อง 
 ๓. มีการแกปญหาหรือซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอรภายใน ๓ วันทำการนับแตวันรับแจง 
 ๔. มีผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการในขอ ๑, ๒ และ ๓ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม 
๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
 ๕. มีการปรับปรุงและพัฒนาการจัดบริการอันเปนผลมาจากการประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะ
ของผูบริหารอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มกีารดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๘  :  ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยตองจัดใหมีการบริหารจัดการงานวิจัยและงานสรางสรรคที่มีคุณภาพโดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานที่เปนระบบและมีกลไกสงเสริมสนับสนุนทั้งดานการจัดหาแหลงทุนวิจัยและการจัดสรรทุนวิจัยจาก
งบประมาณของสถาบันใหกับบุคลากร สงเสริมพัฒนาสมรรถนะแกอาจารยและนักวิจัย การสนับสนุนทรัพยากร
ที่จำเปนซึ่งรวมถึงทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน เครื่องมืออุปกรณที่เกี่ยวของตาง ๆ ตลอดจนจัดระบบสราง
ขวัญและกำลังใจแกนักวิจัยอยางเหมาะสม ตลอดจนมีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัย
หรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน 
 

เกณฑมาตรฐาน 

๑. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานวิจัยที่สามารถนำไปใชประโยชนในการบริหารงานวิจัย หรือ
งานสรางสรรค 

๒. สนับสนุนพันธกิจดานการวิจัยหรืองานสรางสรรคในประเด็นตอไปน้ี 
- หองปฏิบัติการหรือหองปฏิบัติงานสรางสรรค หรือหนวยวิจัย หรือศูนยเครื่องมือ หรือศูนยให

คำปรึกษาและสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- หองสมุดหรือแหลงคนควาขอมูลสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- สิ่งอำนวยความสะดวกหรือการรักษาความปลอดภัยในการวิจัยหรือการผลิตงานสรางสรรค เชน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบรักษาความปลอดภัยในหองปฏิบัติการ 
- กิจกรรมวิชาการที่สงเสริมงานวิจัยหรืองานสรางสรรค เชน การจัดประชุมวิชาการ การจัดแสดงงาน

สรางสรรค การจัดใหมีศาสตราจารยอาคันตุกะหรือศาสตราจารยรับเชิญ (visiting professor) 
๓. จัดสรรงบประมาณเพ่ือเปนทุนวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๔. จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเผยแพรผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคในการประชุมวิชาการ

หรือการตีพิมพในวารสารระดับชาติหรือนานาชาติ 
๕. มีการพัฒนาสมรรถนะอาจารยและนักวิจัยมีการสรางขวัญและกำลังใจตลอดจนยกยองอาจารยและ

นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคดีเดน 
๖. มีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัยหรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน

และดำเนินการตามระบบที่กำหนด 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๙  :  เงินสนบัสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาเขตตองจัดสรรเงินจากภายในสถาบันและที่ไดรับจากภายนอกสถาบันเพ่ือสนับสนุนการทำวิจัย
หรืองานสรางสรรคอยางมีประสิทธิภาพตามสภาพแวดลอมและจุดเนนของสถาบัน ทั้งน้ี เงินทุนวิจัยหรืองาน
สรางสรรคที่ไดรับจากแหลงทุนภายนอกวิทยาเขตยังเปนตัวบงช้ีที่แสดงถึงศักยภาพดานการวิจัยของวิทยาเขต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

  
๑. แปลงจำนวนเงินตอจำนวนอาจารยประจำและนักวิจัยประจำเปนคะแนนระหวาง ๐-๕ โดยกำหนดจำนวนเงิน
สนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันใหเปนคะแนนเต็ม ๕ = ๒๕,๐๐๐ บาทขึ้น
ไปตอคน 
๒. สูตรการคำนวณ  
ชั้นตอนที่ ๑ คำนวณจำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันตอจำนวน
อาจารยประจำและนักวิจัย ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ ๒ แปลงจำนวนเงินที่คำนวณไดในขอ ๑ เทียบกับคะแนนเต็ม ๕  
คะแนนที่ได  

สรุปคะแนนที่ไดในระดับคณะ คะแนนที่ไดในระดับคณะ = คาเฉลี่ยของคะแนนที่ไดของทุกกลุมสาขาวิชาในคณะ  
หมายเหตุ  
๑. จำนวนอาจารยและนักวิจัยใหนับตามปการศึกษาและนับเฉพาะที่ปฏิบัติงานจริงไมนับรวม ผูลาศึกษาตอ  
๒. ใหนับจำนวนเงินที่มีการลงนามในสัญญารับทุนในปการศึกษาหรือปงบประมาณหรือปปฏิทินน้ัน ๆ ไมใช
จำนวนเงินที่เบิกจายจริง  
๓. กรณีที่มีหลักฐานการแบงสัดสวนเงินสนับสนุนงานวิจัย ซึ่งอาจเปนหลักฐานจากแหลงทุนหรือ หลักฐานจาก
การตกลงรวมกันของสถาบันที่รวมโครงการ ใหแบงสัดสวนเงินตามหลักฐานที่ปรากฏ กรณี ที่ไมมีหลักฐาน ให
แบงเงินตามสัดสวนผูรวมวิจัยของแตละคณะ  
๔. การนับจำนวนเงินสนับสนุนโครงการวิจัย สามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่ไดลงนามในสัญญา รับทุนโดย

อาจารยประจำหรือนักวิจัย แตไมสามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่บุคลากรสายสนับสนุน ที่ไมใชนักวิจัยเปน

ผูดำเนินการ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๒ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มกีารดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๐  :  ระบบการประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย โดยการ

ควบคุมคุณภาพ การติดตาม การตรวจสอบและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือใหสามารถสงเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงานใหเปนไปตามที่กำหนด และสะทอนการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ใหเปนไปตามองคประกอบการประกัน
คุณภาพ 
๒. มีคณะกรรมการกำกับ ติดตามการดำเนินการใหเปนไปตามระบบที่กำหนดในขอ ๑ และรายงานผล การ
ติดตามใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาทุกภาคการศึกษา  
๓. มีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานใหเกิดผลตามองคประกอบการประกันคุณภาพวิทยาเขต 
๔. มีการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขตตอคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยาง
นอยปละ ๑ ครั้ง  
๕. มีการนำขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจำวิทยาลัยมาปรับปรุงระบบการประกันคุณภาพระดับวิทยาเขต
ใหมีคุณภาพดีขึ้น  
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๑  :  ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลกัสูตร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยมีหนาที่ประสาน สงเสริม สนับสนุน จัดทำและพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับปรัชญา ปณิธาน 

วิสัยทัศน พันธกิจและความพรอมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสอดคลองกับความตองการทางดานวิชาการและ

วิชาชีพของสังคม มีการประเมินหลักสูตรอยางสม่ำเสมอตามหลักเกณฑและตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพ

หลักสูตร มีการวางระบบและกลไกบริหารหลักสูตรอยางมีประสิทธิภาพและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลง 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด  

๒. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๓. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินการใหสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ) รับทราบและองคกร
วิชาชีพเกี่ยวกับหลักสูตรรับรองคุณวุฒิและกำหนดอัตราเงินเดือน 

๔. มีการประเมินหลักสูตรทุกหลักสูตรอยางตอเน่ืองอยางนอยทุก ๆ ๕ ป 
๕. มีความรวมมือในการพัฒนาและบริหารหลักสูตรระหวางสวนงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

ที่เกี่ยวของกับหลักสูตร 
๖. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและเผยแพรทาง

เว็บไซตของวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๒  :  การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การสอนที่มีประสิทธิภาพ จะทำใหผูเรียนเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตรทั้ง
ทางดานวิชาการและบุคลิกลักษณะโดยอาจารยเปนผูมีสวนสำคัญในการจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่เหมาะสม
และยืดหยุน จากการมีสวนรวมจากบุคคล สถาบัน หรือชุมชนภายนอก รวมทั้งมีการจัดกระบวนการเรียนรูที่
คำนึงถึงความแตกตางเฉพาะตัวของผูเรียน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมการปรับปรุง มคอ.๓ – มคอ.๗  
๒. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.๓) ไดรับการพัฒนาใหมีความทันสมัยทุกรายวิชา 
๓. มีการรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตร (มคอ.๗) สังเคราะหเปนภาพรวมของทุก

หลักสูตรที่จัดการศึกษารายงานตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
๔. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมใหความรูและทักษะดานเทคนิควิธีการสอน การวัดประเมินผลที่

ทันสมัยแกคณาจารย 
 ๕. มีการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารยทุกรายวิชาที่จัดการศึกษาและรายงานตอตอ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๓  :  การสนับสนนุการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ 

    หนังสือและคมัภีรพระพทุธศาสนา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาการผลิตตำรา 

เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาเปนการสรางความเขมแข็งทางวิชาการและการเผยแพร

องคความรูขององคกรสูสาธารณะอยางเปนรูปธรรม และเปนสื่อในการจัดการเรียนการสอนตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

๒. มีแผนการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีร
พระพุทธศาสนา 

๓. มีการดำเนินการตามแผน ไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มรีะบบการจัดเก็บรักษาจำหนายและเผยแพรผลงานที่สำเร็จแลวและสูสาธารณชนและผูเกี่ยวของ 

 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือ

และคัมภีรพระพุทธศาสนาอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๔  :  การบริการนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิตอยางครบถวนต้ังแตการใหคำปรึกษา ทั้งดานวิชาการและการ
ใชชีวิต จัดบริการขอมูลหนวยงานที่ใหบริการ เชน ทุนกูยืมการศึกษา แหลงทุนการศึกษาตอ การบริการจัดหา
งาน แหลงขอมูลการฝกประสบการณวิชาชีพ การเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษา ขอมูล
ขาวสารความเคลื่อนไหวในและนอกสถาบันที่จำเปนแกนิสิตและศิษยเกา 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดบริการใหคำปรึกษา แนะแนวดานการใชชีวิต และการเขาสูอาชีพแกนิสิตในมหาวิทยาลัย 
๒. มีการใหขอมูลของหนวยงานที่ใหบริการกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร แหลงงานทั้งเต็มเวลาและนอก

เวลาแกนิสิต 
๓. จัดกิจกรรมเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษาแกนิสิต 
๔. ประเมินคุณภาพของการจัดกิจกรรมและการจัดบริการในขอ ๑-๓ ทุกขอไมต่ำกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ 
๕. นำผลการประเมินจากขอ ๔ มาปรับปรุงพัฒนาการใหบริการและการใหขอมูล เพ่ือสงใหผลการ

ประเมินสูงขึ้นหรือเปนไปตามความคาดหวังของนิสิต 
๖. ใหขอมูลและความรูที่เปนประโยชนแกศิษยเกา 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๕  :  กิจกรรมเพื่อพฒันานิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยตองสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนิสิตตาง ๆ อยางเหมาะสมและครบถวน กิจกรรมนิสิต 
หมายถึง กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ดำเนินการทั้งโดยสถาบันและโดยองคกรนิสิต เปนกิจกรรมที่ผูเขารวมจะมี
โอกาสไดรับการพัฒนาสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และคุณธรรมจริยธรรมสอดคลองกับคุณลักษณะของ
บัณฑิตที่พึงประสงค 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในภาพรวมของสถาบันโดยใหนิสิตมีสวนรวมในการจัดทำแผน
และการจัดกิจกรรม 

๒. ในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตใหดำเนินกิจกรรมในประเภทตอไปน้ีใหครบถวน 
- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคที่กำหนดโดยสถาบัน 
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ 
- กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม 
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม 
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

๓. จัดกิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนิสิต  
๔. ทุกกิจกรรมที่ดำเนินการ  มีการประเมินผลความสำเร็จตามวัตถุประสงคของกิจกรรมและนำผลการ

ประเมินมาปรับปรุงการดำเนินงานครั้งตอไป 
๕. ประเมินความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
๖. นำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๖  :  การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

ในการศึกษาระดับปริญญาตรี นิสิตบรรพชิตของมหาวิทยาลัย เมื่อสำเร็จการศึกษาในรายวิชาจะตอง
ปฏิบัติศาสนกิจเปนเวลา ๒ ภาคการศึกษา ยกเวนนิสิตชาวตางประเทศไมตองปฏิบัติศาสนกิจ นิสิตคฤหัสถตอง
ปฏิบัติงานบริการสังคมเปนเวลาไมนอยกวา ๒๐๐ ช่ัวโมง กองกิจการนิสิตควรสงเสริมและสนับสนุนใหนิสิต
สามารถปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยการเตรียมความพรอม การให
คำปรึกษาแนะแนว รวมทั้งดำเนินการจัดทำฐานขอมูล ติดตามประเมินผลและรับรองการปฏิบัติศาสนกิจและ
บริการสังคมของนิสิต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต และ
ดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดเตรียมความพรอม การใหคำปรึกษาและแนะแนวแกนิสิตในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการ
สังคม 

๓. มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิตและรายงานผลตอ
ผูบริหารและคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปละ ๑ ครั้ง 

๔. มีการจัดทำฐานขอมูลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๕. มีการคัดเลือกแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต เผยแพรสูสาธารณชน

ผานชองทางตาง ๆ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๗  :  ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคณุธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิตเปนคุณลักษณะที่พึงประสงคและเปนปจจัยสำคัญของคุณภาพ
บัณฑิตของมหาวิทยาลัย รวมทั้งความคาดหวังของผูใชบัณฑิตและสังคม ดังน้ัน จึงควรมีการวัดระดับความสำเร็จ
ของการสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมที่จัดใหกับนิสิต 
  

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการถายทอดหรือเผยแพรวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมสำหรับนิสิตที่ตองการสงเสริม
ในปการศึกษา ไปยังผูบริหาร คณาจารย นิสิตและผูเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึงทั้งมหาวิทยาลัย 

๒. มีโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมที่ตองการ
สงเสริมในขอ ๑ โดยระบุตัวบงช้ีและเปาหมายวัดความสำเร็จที่ชัดเจน 

๓. มีการประเมินผลโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิต ตามตัวบงช้ีและ
เปาหมายที่กำหนดในขอ ๒ โดยมีผลการประเมินบรรลุเปาหมายอยางนอยรอยละ ๘๐ ของตัวบงช้ี 

๔. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยกองกิจการนิสิตหรือสวนงานในมหาวิทยาลัย 

๕. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยหนวยงานหรือองคกรภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๘  :  ระบบการจัดสวัสดิการแกนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิต โดยอยางนอยครอบคลุมดานหอพัก ลานกีฬา อาหาร  
อนามัยและทุนการศึกษา เพ่ือสนับสนุนใหนิสิตมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตมั่นคง พรอมที่จะศึกษาเลาเรียนใน
มหาวิทยาลัยอยางมีความสุข 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการนิสิตและดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดสวัสดิการพ้ืนฐานแกนิสิตที่ครอบคลุมอยางนอยในดานหอพัก ลานกีฬา อาหารอนามัย และ 
ทุนการศึกษา 

๓. มีการเปดโอกาสใหนิสิตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการจัดทุนการศึกษาแกนิสิตและเผยแพรขอมูลขาวสารดานทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกแก

นิสิต 
๕. มีผลการประเมินคุณภาพของการจัดสวัสดิการในขอ ๒ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๖. มีการนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๙  :  ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การบริการวิชาการเปนภารกิจหลักอีกอยางหน่ึงของสถาบันอุดมศึกษา วิทยาลัยควรคำนึงถึง
กระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยการศึกษาความตองการของกลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผน
บริการวิชาการ ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิดรายไดและการบริการวิชาการที่วิทยาลัยจัดทำเพ่ือสราง
ประโยชนแกชุมชนหรือสังคมโดยมีการประเมินความสำเร็จของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปนแผนการ
ใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่สรางความพึงพอใจตอชุมชนและสังคมอยางตอเน่ืองและยั่งยืน 
  

เกณฑมาตรฐาน    

๑ จัดทำแผนการบริการวิชาการประจำปที่สอดคลองกับความตองการของสังคมและกำหนดตัวบงช้ีวัด
ความสำเร็จในระดับแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคม ครอบคลุมงานการฝกอบรมเกี่ยวกับคุณธรรม 
จริยธรรม วิปสสนากรรมฐาน งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูรอน และเสนอกรรมการประจำวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามแผน มีการจัดทำแผนการใชประโยชนจากการบริการวิชาการ
เพ่ือใหเกิดผลตอการพัฒนานักศึกษา ชุมชน หรือสังคม 

๓. โครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ อยางนอยตองมีโครงการที่บริการแบบใหเปลา 
๔. ประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีของแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ และนำเสนอ

กรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 
๕. นำผลการประเมินตามขอ ๔ มาปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการใหบริการวิชาการสังคม  
๖. วิทยาลัยมีสวนรวมในการบริการวิชาการแกสังคมในระดับสถาบัน 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๐  :  ระบบและกลไกการทำนบุำรงุพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยตองมีนโยบาย แผนงาน โครงสราง และการบริหารจัดการงานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม ทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสาน เผยแพรวัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถิ่นตามจุดเนนของสถาบัน
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีกำหนดผูรับผิดชอบในการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๒. มีการจัดทำแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และกำหนดตัวบงช้ีวัด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผน รวมทั้งจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหสามารถดำเนินการไดตามแผน  
๓. มีการกำกับติดตามใหมีการดำเนินงานตามแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

อยางเปนระบบ 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีที่วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนดานทำนุบำรุง

พระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
๕. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๖. มีการเผยแพรกิจกรรมหรือการบริการดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตอสาธารณชน  
๗. มีการกำหนดหรือสรางมาตรฐานดานศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเปนที่ยอมรับในระดับชาติ 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖-๗ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๑    :    ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศลีธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระสอนศีลธรรมที่มีคุณภาพ เปนเง่ือนไขสำคัญตอการบรรลุเปาหมายของตามภารกิจ ดังน้ัน 

กระบวนการสรรหาจึงควรดึงดูดและจูงใจบุคคลที่มีความรูความสามารถเขามารวมงานมากที่สุด พรอมกันน้ี การ

ดำเนินการสรรหาตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ และยุติธรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดภายใตงบประมาณที่

ไดรับการจัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรมพรอมทั้งเผยแพรตอสาธารณะ 
๒. มีการกำกับติดตามการดำเนินงานสรรหาพระสอนศีลธรรมของศูนยอำนวยการทุกแหง ใหเปนไปตาม

ระบบและกลไกที่กำหนด 
๓. มีการประเมินระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนาระบบ 
๔. มีจำนวนพระสอนศีลธรรมไมนอยกวารอยละ ๘๐ จากเปาหมายในแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. มีฐานขอมูลพระสอนศีลธรรมที่เปนปจจุบัน เช่ือมโยงผานระบบเครือขาย ที่ศูนยอำนวยการพระสอน

ศีลธรรมทุกแหงสามารถนำไปใชประโยชนได 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๒ :   การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการตองจัดทำแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมใหเปนไปตามเปาหมาย ติดตามประเมินผล ศึกษา

วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาพระสอนศีลธรรม พัฒนาหลักสูตรอบรมพระสอนศีลธรรม อบรมพระสอนศีลธรรม นิเทศ

ติดตามประเมินผลการสอนของพระสอนศีลธรรม ติดตอประสานงานกับศูนยอำนวยการสวนภูมิภาคทุกหนวย

ดานการพัฒนาพระสอนศีลธรรม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาสมรรถนะพระสอนศีลธรรมโดยกระบวนการวิเคราะหอยางมีสวนรวม 
๒. มีการสื่อสารแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมไปสูผูมีสวนเกี่ยวของอยางทั่วถึง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามตอผูบริหารและคณะกรรมการบริหารโครงการ 

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๕. นำผลการติดตามประเมินผล คำแนะนำ ไปปรับปรุงแผนในปถัดไป 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๓ :   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 หลักการสำคัญของการติดตามและประเมินผลคือติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานและประเมินผล

ความสำเร็จของงาน อันจะนำไปสูการดำเนินการแกไขปรับปรุงและพัฒนางานใหบรรลุเปาหมาย สำนักงานพระ

สอนศีลธรรมจึงจำเปนตองติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมเพ่ือทราบประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล นำไปปรับปรุงและพัฒนาวิธีการดำเนินงานหรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของกิจกรรม 

ตาง  ๆ ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒. มีการติดตามและเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมอยางเปนระบบ 
๓. มีสารสนเทศผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมรายงานสรุปตอผูบริหารอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๔. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๕. มีผลการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมที่ดีขึ้น 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๔ :   ผลกระทบทีเ่กิดประโยชนและสรางคณุคาตอชุมชนหรือสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ผลผลิต 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 โครงการพระสอนศีลธรรมมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของสังคมเปนโครงการที่

มหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือพัฒนาสังคมหรือองคกรภายนอกและเมื่อดำเนินการแลวมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

ไปในทางที่ดีขึ้นแกสังคมหรือองคกรภายนอกในดานตาง ๆ หรือทำใหชุมชน สังคมหรือองคกรภายนอกพัฒนา

พฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมในการดำเนินชีวิตประจำวัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. นักเรียนในโรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๒. โรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๓. โรงเรียนที่เขารวมในโครงการพระสอนศีลธรรมมีการดำเนินงานดานคุณธรรมจริยธรรมอยางสม่ำเสมอและ
ตอเน่ือง 
๔. พระสอนศีลธรรมในสังกัดไดรับการยกยองระดับชาติและ/หรือนานาชาติ 
๕. มีผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวบงชี้ที่  ๓.๑  :  การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก หมายถึง ภารกิจอ่ืนใดที่สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากภารกิจหลักตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ที่ผูบริหารมอบหมายใหดำเนินการ หรือสวนงานอ่ืนรองขอใหชวยสนับสนุนการดำเนินงาน  
 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการเสนอตอสวนงานอ่ืน ผูบริหาร หรือมหาวิทยาลัยเพ่ือขอรับมอบหมายการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๒. มีการรองขอใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๓. มีการปฏิบัติงานสนับสนุนสวนงานอ่ืนหรืองานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๔. มีการรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมาย
การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๕. บุคลากรในสวนงานปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลักไมนอยกวารอยละ ๒๐ 

 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

องคประกอบที่ ๓ 
การดำเนนิงานภารกิจพเิศษ 

บทที่ ๕ 
ตัวบงช้ีพิเศษและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๙ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานการเสนอตอสวนงานอ่ืน ผูบริหาร หรือมหาวิทยาลัยเพ่ือขอรับมอบหมายการปฏิบัติงานที่
ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๒. หลักฐานแสดงการรองขอใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๓. หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานสนับสนุนสวนงานอ่ืนหรืองานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจ
หลัก 
 ๔. รายงานผลพรอมขอเสนแนะการสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๕. รายงานสรุปจำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๐ 

ตัวบงชี้ที่ ๓.๒  :  การมีสวนรวมในงานจิตอาสา 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 การมีสวนรวมในงานจิตอาสา หมายถึง การชวยเหลืองานกิจกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยที่จัดขึ้นโดย
สวนงานหรือโดยมหาวิทยาลัย  
  

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการสงเสริมการมีสวนรวมในงานจิตอาสา 
  ๒. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๒๐-๔๐ 
 ๓. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๔๑-๖๐ 
 ๔. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๖๑-๘๐ 
 ๕. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๘๑-๑๐๐ 
 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานการสงเสริมการเขารวมในงานจิตอาสา 
 ๒. หลักฐานที่แสดงการเขารวมในงานจิตอาสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๑ 

ตัวบงชี้ที่ ๓.๓  :  ความพึงพอใจตอการใหบรกิารของสวนงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 ความพึงพอใจ หมายถึง ความรูสึกชอบหรือไมชอบของผูรับบริการที่มีตอการตอบสนองความตองการ
ภายในขอบขายงานของสวนงานหรืองานที่เกี่ยวของ ทั้งที่ดำเนินการจัดใหบริการโดยบุคคล ระบบ หรือโดย
วิธีการอ่ืนใดของสวนงานผูใหบริการ  
 ความพึงพอใจเปนตัวบงช้ีถึงระดับประสิทธิภาพที่เกิดจากกระบวนการสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
สวนงานซึ่งตองมีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจที่สอดคลองกับลักษณะของการปฏิบัติงานในแตละ
ดาน 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุมใหบริการของสวนงาน 
  ๒. มีการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการอยางนอยปละ ๑ ครั้ง     
 ๓. มีการรายงานผลผลความพึงพอใจตอการใหบริการตอผูบริหารสวนงานอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
 ๔. มีการนำขอมูลที่ไดจากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางชัดเจน   
 ๕. มีผลการประเมินความพึงพอใจ ไมนอยกวา ๔ .๐๐ อยางนอย ๓ ปตอเน่ือง 
 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุม
ใหบริการของสวนงาน 
 ๒. แบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุมใหบริการของสวนงาน 
 ๓. รายงานผลการประเมินผลความพึงพอใจตอผูบริหารสวนงาน 
 ๔. หลักฐานการนำขอมูลที่ไดจากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๕. หลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงผลการดำเนินการปรับปรุงตามเกณฑขอ ๔ 
 

   
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๒ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 

 

 " มหาวิทยาลัยพระพุทธศาสนาระดับโลก " 

World University of Buddhism 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๓ 

 

  

  

  

 มหาวิทยาลัยไดกำหนดรูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง เพ่ือใหการจัดทำรายงานการ

ประเมินตนเองของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปในแนวทางเดียวกัน นำไปสูการรวบรวมและการ

จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ 

 

๖.๑  สวนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง   

 ๑) ปก 

 ๒) คำนำ  

 ๓) บทสรุปผูบริหาร 

 ๔) สารบัญ 

 ๕) บทที่ ๑  บทนำ 

   ๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ 

   ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกจิ 

   ๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร 

   ๑.๔ รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน 

   ๑.๕ ขอมลูพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที ่

   ๑.๖ ผลการปรบัปรุงตามขอเสนอแนะของผลการประเมินปที่ผานมา 

 ๖) บทที่ ๒  ผลการประเมินตามตัวบงช้ี  

   ๒.๑ ตัวบงช้ีกลาง  

    องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ     

   ๒.๒ ตัวบงช้ีเฉพาะสวนงาน  

      องคประกอบที่ ๒  การดำเนินงานภารกิจหลัก 

   ๒.๔ ตัวบงช้ีกลาง 

      องคประกอบที่ ๓  การดำเนินงานภารกิจพิเศษ 

 ๗) บทที่ ๓  สรุปผลการประเมิน 

   ๓.๑ ตารางสรุปการประเมนิ     

         ตาราง ส.๑  ผลการประเมนิรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 

  ๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น (ถามี) 

 ๘) ภาคผนวก     

 รายช่ือคณะกรรมการ/คณะทำงานประเมินการปฏิบัติงานของสวนงาน  

 

บทที่ ๖ 
รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๔ 

๖.๒  ตัวอยางรายงานการประเมินตนเอง 

(รูปแบบปก) 

 

 

 

 

รายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report) 

ปการศึกษา  ๒๕๖๓ 

 

ของ 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลัย 

 

 

(ชื่อสวนงาน)........................................................ 

 
 

 
เพื่อรับการประเมินการปฏิบตัิงาน 

วันท่ี ........ เดือน ................. พ.ศ. ........... 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๕ 

คำนำ 

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

- ลายเซ็น - 

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

ตำแหนง ............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๖ 

บทสรุปผูบรหิาร 

 

 รูปแบบบทสรุปสำหรับผูบริหาร ความยาวประมาณ ๑-๕ หนา โดยมีโครงสรางและแนวทาง ในการเขียน 

ดังน้ี  

 ๑. ขอมูลทั่วไป (๔-๕ บรรทัด)  

  ประกอบดวย ช่ือหนวยงาน จุดประสงคของการกอต้ัง และผลการดำเนินงานตามพันธกิจ พรอม

พัฒนาการ  

 ๒. ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

  ๑)  ผลการประเมินรายองคประกอบการปฏิบัติงาน 

  ๒) จุดแข็งและแนวทางเสริมจุดแข็ง (๓-๕ ขอ) 

  ๓) จุดที่ควรพัฒนาและแนวทางปรับปรุง (๓-๕ ขอ) 

  ๔) วิธีปฏิบัติที่ดีหรือนวัตกรรม (ถามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๗ 

 
สารบัญ 

 
    หนา 

คำนำ    ก 

บทสรุปผูบริหาร  ข 

สารบัญ  ค 

บทที่ ๑ บทนำ ๑ 

 ๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ ๑ 

 ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ  

 ๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร  

 ๑.๔ รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน  

 ๑.๕ ขอมูลพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที ่  

 ๑.๖ ผลการปรับปรงุตามขอเสนอแนะของผลการประเมินปที่ผานมา  

บทที่ ๒ ผลการประเมนิตามตัวบงช้ี  

 ๒.๑ ตัวบงช้ีกลาง  

  องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ  

 ๒.๒ ตัวบงช้ีเฉพาะสวนงาน  

  องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก  

 ๒.๓ ตัวบงช้ีพิเศษ  

  องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ  

บทที่ ๓ สรุปผลการประเมิน  

 ๓.๑ ตารางสรุปผลการประเมิน  

  ตาราง ส. 1 ผลการประเมินรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน  

 ๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น 

(ถามี) 

 

ภาคผนวก  

 รายช่ือคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของสวนงาน  

    

     

 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๘ 

บทที่ ๑ 

บทนำ 

๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร  
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๔  รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๕  ขอมูลพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณ และสถานที่ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

๑.๖  ผลการปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผลการประเมนิปที่ผานมา 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๙ 

บทที่ ๒ 
ผลการประเมินตามตัวบงชี ้

๒.๑ ตัวบงชี้กลาง 

องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ 
ตัวบงชี้ที่ ๑.๑  :  กระบวนการพัฒนาแผน 
ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 
ชวงเวลาขอมูล  :  ปการศึกษา 
เกณฑมาตรฐาน  

ขอที่ เกณฑการประเมิน ผลการดำเนนิงาน หลักฐาน 
๑ มีแผนพัฒนาที่ สอดคลอง เช่ือมโยงกับนโยบายและ

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย โดยการมีสวนรวมของบุคลากร

ในสวนงาน 

  

๒ มีแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานที่สอดคลองกับ

แผนพัฒนาของสวนงาน โดยการมีสวนรวมของบุคลากรใน

สวนงาน 

  

๓ มีตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป และคาเปาหมายของ

แตละตัวช้ีวัดเพ่ือวัดความสำเร็จของการดำเนินงาน 

  

๔ มีการถายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปของ

สวนงานไปสูบุคลากรภายในสวนงาน 

  

๕ มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด

ของแผนปฏิบัติการประจำป อยางนอยปละ ๒ ครั้ง และ

รายงานผลตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงาน

เพ่ือพิจารณา 

  

๖ การดำเนินงานบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดในแผนปฏิบัติ

การประจำปไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

  

๗ มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงาน ไปปรับปรุง

แผนปฏิบัติการประจำป 

  

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการดำเนินการ 

๑ หรือ ๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

การประเมินตนเอง 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๐ 

 
เปาหมาย ผลการดำเนนิงาน คะแนนการ

ประเมินตนเอง 
การบรรลุเปาหมาย เปาหมาย 

     

 
วิเคราะหจุดแข็งและจุดทีค่วรพัฒนา องคประกอบที่ ๑ 
จุดแข็ง 
 ๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

จุดที่ควรพฒันา 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

แนวทางเสริมจุดแข็งและปรบัปรุงจุดทีค่วรพัฒนา(ใหระบุกรอบเวลา บุคคลหรือสวนงานที่รับผิดชอบ) 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
ฯลฯ 

๒.๒ ตัวบงชี้เฉพาะสวนงาน 

      องคประกอบที่ ๒  การดำเนินงานภารกิจหลัก 

ฯลฯ 

๒.๓ ตัวบงชี้พเิศษ 

      องคประกอบที่ ๓  การดำเนินงานภารกิจพิเศษ 

ฯลฯ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๑ 

บทที่ ๓ 
สรุปผลการประเมิน 

๓.๑ ตารางสรปุผลการประเมิน 
ตาราง ส.๑ ผลการประเมินรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 

 

องคประกอบคุณภาพ เปาหมาย ผลการดำเนนิงาน คะแนนการประเมิน 

องคประกอบที่ ๑     
ตัวบงช้ีที่ ๑.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๒    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๓    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๔    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๕    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๖    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๑    
องคประกอบที่ ๒    
ตัวบงช้ีที่ ๒.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๒.๒    
ฯลฯ    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๒    
องคประกอบที่ ๓    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๒    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๓    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๓    
เฉลี่ยรวมทุกตัวบงชี้    

  
๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น (ถามี) 

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

ฯลฯ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๒ 

ภาคผนวก 
 (ตัวอยาง) 

คำสั่ง (ชื่อสำนักฯ ของสวนงาน) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ที่ ......../๒๕๖....... 

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการจัดทำรายงานการปฏิบัติงาน ชื่อสวนงาน 

 

 เพ่ือใหการประเมินการปฏิบัติงาน ช่ือสวนงาน   ดำเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ

บรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 อาศัยอำนาจตามความใน.....................................................(อางกฎหมายที่ใหอำนาจ) จึงแตงต้ังใหผูมี

รายนามดังตอไปน้ี เปนคณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินการปฏิบัติงาน  ช่ือสวนงาน    ประกอบดวย :- 

 

๑. ............................................................ ประธานกรรมการ 

๒. ............................................................ กรรมการ 

 .............................ฯลฯ......................... กรรมการ 

. ............................................................ กรรมการและเลขานุการ 

. ............................................................ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 

 ใหคณะกรรมการมีอำนาจและหนาที่ดังตอไปน้ี 

 ๑. วิเคราะหองคประกอบตัวช้ีวัดและรวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐานตามตัวช้ีวัดการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำรายงานการปฏับัติงาน เสนอคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยฯ ตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

 

  ทั้งน้ี   ใหมีผลต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

 

  สั่ง  ณ  วันที่....... เดือน.......................  พ.ศ. ............ 

 

 

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

                               ตำแหนง................ผูบริหารสูงสุดของสวนงาน............................... 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 
 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 ประยุกต์พระพุทธศาสนาเพ่ือพัฒนาจติใจและสงัคม 
 

อัตลักษณ์ของบัณฑิต 

 มีศรัทธาอุทิศตนเพ่ือพระพุทธศาสนา 
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