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การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย (สวนกลาง) มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาระบบ กลไก และประสิทธิภาพการปฏิบัติงานของสวนงานตามตัว

บงช้ี เกณฑมาตรฐาน และเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานที่ไดพัฒนาขึ้นตามภาระงานของสวนงานและ

ประยุกตเกณฑการประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) โดยการมีสวนรวมของสวนงาน สอดคลองกับพันธกิจของมหาวิทยาลัย ตามมติคณะกรรมการ

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

ดำเนินการต้ังแตปการศึกษา ๒๕๖๐ ถึงปจจุบัน 

ในปการศึกษา ๒๕๖๓ คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๔ เมื่อ

วันจันทรที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๖๔ ไดมีมติใหดำเนินการตรวจประเมินสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาทุกสวน

งานทั้งภายในสวนกลางและภูมิภาค โดยไดมอบหมายใหมีคณะอนุกรรมการดำเนินการจัดทำตัวบงช้ี เกณฑ

มาตรฐาน และเกณฑการประเมิน การตรวจประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาเพ่ือใช

ประกอบการดำเนินงาน โดยไดประชุมพิจารณาปรับปรุงตัวบงช้ี เกณฑมาตรฐาน และเกณฑการประเมินตามมติ

ดังกลาวแลวจัดทำ คูมือการประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๔ ขึ้นเพ่ือใช

เปนคูมือและแนวทางในการปฏิบัติงานแกคณะกรรมกาตรวจประเมินฯและสวนงานรับตรวจในการจัดทำรายงาน

การประเมินตนเอง 

หวังวาคูมือเลมน้ีจะเปนประโยชนตอการดำเนินการตรวจประเมินการปฏิบัติงานและการพัฒนางานของ

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ชวยใหมหาวิทยาลัยบรรลุเปาหมายตามที่กำหนดไวไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

 คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

กนัยายน ๒๕๖๔ 

 

คำนำ 



 
 

 
     

หนา 

คำนำ     

บทที่ ๑ การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑ 

 ๑.๑ วัตถุประสงคของการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 

 ๑.๒ หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน ๑ 

 ๑.๓ กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ๒ 

 ๑.๔ ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๓ 

บทที่ ๒ ตัวบงช้ีและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๑ 

 ๒.๑ ตัวบงช้ีการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๑ 

 ๒.๒ เกณฑการประเมินตัวบงช้ี ๑๔ 

บทที่ ๓ ตัวบงช้ีกลางและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน องคประกอบที่ ๑ การบริหาร

จัดการ 

๑๕ 

บทที่ ๔ ตัวบงช้ีเฉพาะและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๒๗ 

 องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก (วิทยาเขต) ๒๗ 

 องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก (วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขต) 

 

บทที่ ๕ ตัวบงช้ีพิเศษและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน ๑๒๘ 

 องคประกอบที่ ๓ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ  

บทที่ ๖ รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ๑๓๓ 

 ๖.๑ สวนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง  

 ๖.๒ ตัวอยางรายงานการประเมินตนเอง  

     

สารบัญ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑ 

 

  

  

  

 มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยพัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการ

จัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต และวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต โดยการมีสวนรวมของทุกสวน

งาน โดยมีวัตถุประสงคดังตอไปน้ี 

 

๑.๑  วัตถุประสงคของการประเมินการปฏิบัติงาน   

๑) เพ่ือตรวจสอบและประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต

และวิทยาลยัในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต 

๒) เพ่ือใหสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขตทราบสถานภาพของตนเองอันจะนำไปสูการกำหนดแนวทางและพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานอยาง

ตอเน่ือง 

๓) เพ่ือใหสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขตทราบจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง ตลอดจนไดรับขอเสนอแนะในการพัฒนาการดำเนินงานเพ่ือเสริมจุด

แข็งและพัฒนาจุดที่ควรปรับปรุงของสวนงาน 

๔) เพ่ือใหขอมูลสาธารณะที่เปนประโยชนตอผูมีสวนไดสวนเสีย ทำใหมั่นใจวาสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต สามารถดำเนินงานไดอยางมี

คุณภาพตามเกณฑมาตรฐานที่กำหนด     

๕) เพ่ือใหมหาวิทยาลัยและสวนงานที่เก่ียวของมีขอมูลพ้ืนฐานและสารสนเทศที่จำเปนสำหรับการ

สนับสนุนการบริหารจัดการไดอยางมีประสิทธิภาพ  

 

๑.๒  หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบตัิงาน 

 การประเมินการปฏิบัติงานของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยใน

กำกับสวนกลางและวิทยาเขต มีหลักการและวิธีการประเมินดังน้ี 

 ๑.๒.๑  หลักการประเมินการปฏิบัติงาน 

๑) ระบบการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขต

และวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต จะตองคำนึงถึงองคประกอบการประเมินการปฏิบัติงานที่ใชเปน

แนวทางในการควบคุมการตรวจสอบและการประเมินการปฏิบัติงานตามคูมือการประเมินการปฏิบัติงานสวน

งานสนับสนุนที่กำหนด   

๒) สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและวิทยาลัยในกำกับสวนกลางและ

วิทยาเขต กำหนดกลไกการประเมินการปฏิบัติงานเฉพาะสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัด 

 ๑.๒.๒  วิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 

บทที่ ๑ 
การประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒ 

 วิธีการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาเขตและ

วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต ใหใชแนวปฏิบัติดังน้ี 

 ๑) แตงต้ังคณะกรรมการที่รับผิดชอบการดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานแตละสวนงาน    

โดยมีหนาที่พัฒนา บริหาร และติดตามการดำเนินการประเมินการปฏิบัติงาน ตลอดจนประสานกับสวนงาน

ภายนอก เพ่ือใหเกิดความมั่นใจวาการบริหารจัดการในระดับตาง ๆ จะเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ  

  ๒) พัฒนาระบบการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือใชกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินการ

ปฏิบัติงานใหมีประสิทธิภาพภายใตนโยบายและหลักการที่มหาวิทยาลัยกำหนด 

  ๓) ดำเนินการตามระบบการประเมินการปฏิบัติงาน โดยถือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการ

บริหารจัดการ    

 ๑.๒.๓  การรายงานผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

 ระบบการประเมินการปฏิบัติงานถือเปนสวนหน่ึงของกระบวนการบริหารที่สวนงานสนับสนุน

การจัดการศึกษาภายในสังกัดตองดำเนินการอยางเปนระบบและตอเน่ือง โดยตองจัดทำรายงานการประเมินการ

ปฏิบัติงานเสนอตอที่ประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานและสวนงานอ่ืนที่เกี่ยวของเพ่ือรับการตรวจประเมิน

ประจำป 

 

๑.๓  กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน 

 การประเมินการปฏิบัติงาน ดำเนินการตามกระบวนการพัฒนาคุณภาพ PDCA คือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จุดมุงหมายของการประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานของสวนงานตาม

ระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยกำหนด ทั้งน้ีเพ่ือใหสวนงานทราบสถานภาพที่แทจริง อันจะนำไปสูการกำหนด

Plan = การวางแผน 
เริ่ ม ก ร ะ บ ว น ก า ร ต้ั ง แ ต ต น ป
การศึกษาโดยนำผลการประเมินป
กอนหนานี้มาใชเปนขอมูลในการ
วางแผน 

Check = การติดตาม  
ประเมินผลการดำเนินงานของ
สำนัก สถาบัน และสวนงานระดับ
กอง แตละปการศึกษา 

Act = การดำเนนิการ 
วางแผนปรับปรุงและดำเนินการ
ปรับปรุงตามผลการประเมิน 

Do = การนำไปปฏิบัติ  
ดำเนินงานและเก็บขอมูลบันทึกผลการ
ดำเนิ น งาน  ตามรอบป การศึ กษ า 
(เดือนมิถุนายนของปปจจุบัน ถึง เดือน 
พฤษภาคม ของปถัดไป)  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓ 

แนวทางและพัฒนาคุณภาพตามเกณฑและมาตรฐานที่ ต้ังไวอยางตอเน่ือง การประเมินการปฏิบัติงานที่มี

ประสิทธิภาพน้ัน ทั้งคณะผูประเมินและสวนงานรับการประเมิน จำเปนตองกำหนดบทบาทหนาที่ของตนเอง

อยางเหมาะสม 

ทั้งน้ี สวนงานตองวางแผนจัดกระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน ใหเสร็จกอนสิ้นปงบประมาณ ที่จะ

เริ่มวงรอบการประเมิน เพ่ือประโยชนในการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการของสวนงาน ดังน้ี      

๑) เพ่ือใหสามารถนำผลการประเมินและขอเสนอแนะไปใชปรับปรุงและพัฒนาการบริหารจัดการไดทัน

ในปงบประมาณถัดไป และต้ังงบประมาณไดทันกอนเดือนตุลาคม      

๒) เพ่ือใหสามารถจัดทำรายงานการประเมินการปฏิบัติงานสงใหมหาวิทยาลัย และเผยแพรตอ

สาธารณชนไดภายใน ๑๒๐ วัน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ 

 

๑.๔  ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนนุ 

 
  

การเตรยีมการของสวนงานกอนการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  การเตรียม

รายงานการประเมิน

ตนเอง 

 

 (๑) จัดทำรายงานการประเมินตนเองโดยใชรูปแบบตามที่กำหนด โดยในปจจุบัน

กำหนดใหบันทึกขอมูลลงในระบบรายงานการประเมินการปฏิบัติงาน สวนงาน

สนับสนุน ที่จัดทำโดยสำนักงานตรวจสอบภายในรวมกับสำนักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 

(๒) จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอางอิงในแตละองคประกอบการตรวจประเมิน 

(๒.๑) เอกสารหรือหลักฐานอางอิงในแตละตัวบงช้ีตองเปนขอมูลในชวงเวลา

เดียวกับที่นำเสนอในรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารตอง

ตรงกับช่ือเอกสารที่ระบุในรายงานการประเมินตนเอง 

(๒.๒) การนำเสนอเอกสารในชวงเวลาตรวจเย่ียมสามารถบรรจุหรือจัดเก็บ

หรือเช่ือมโยง ไวบนระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร ซึ่งทำใหการจัดเก็บเปน

ระบบและงายตอการคนหาของคณะกรรมการประเมิน และไมเปนภาระเรื่องการ

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานของสวนงาน 

๒)  การเตรียม

บุคลากร 

 (๑) เตรียมบุคลากรในสวนงานควรมีความครอบคลุมประเด็นตาง ๆ ดังตอไปน้ี 

(๑.๑) ทำความเขาใจเกี่ยวกับการประเมินการปฏิบัติงานในประเด็นที่สำคัญๆ 

อาทิการประเมินการปฏิบัติงานคืออะไร มีความสำคัญตอการพัฒนางานอยางไร 

ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานเปนเชนไร  

(๑.๒) เนนย้ำกับบุคลากรในการใหความรวมมือการตอบคำถามหรือการ

สัมภาษณ โดยยึดหลักวาตอบตามสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดขึ้นจริง     

(๑.๓) เปดโอกาสใหมีการอภิปราย ซักถาม แสดงความคิดเห็น เพ่ือสราง

ขั้นตอนที่ ๑ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

ความกระจางในการดำเนินงานของทุกสวนงานในทุกประเด็น เพ่ือความเขาใจที่

ถูกตองของบุคลากร  

(๒) การเตรียมบุคลากรผูประสานงานในระหวางการตรวจประเมินควรมีบุคลากร 

จำนวน ๑ – ๓ คน ทำหนาที่ประสานงานระหวางคณะกรรมการณฯกับบุคคล 

หรือสวนงานที่เกี่ยวของ ทั้งน้ี ผูประสานงานควรเตรียมตัว ดังน้ี     

(๒.๑) ทำความเขาใจทุกกิจกรรมของแผนการประเมินอยางละเอียด  

(๒.๒) ทำความเขาใจอยางดีกับภารกิจของสวนงานและมหาวิทยาลัยเพ่ือ

สามารถใหขอมูลตอผูประเมิน รวมทั้งตองรูวาจะตองติดตอกับใครหรือสวนงาน

ใด หากผูประเมินตองการขอมูลเพ่ิมเติมที่ตนเองไมสามารถตอบได 

(๒.๓) มีรายช่ือ สถานที่ หมายเลขโทรศัพทของผูที่คณะกรรมการฯจะเชิญมา

ใหขอมูลอยางครบถวน     

(๒.๔) ประสานงานลวงหนากับผูที่จะใหขอมูลที่เปนบุคลากรภายใน และ

ภายนอกสวนงาน วาจะเชิญมาเวลาใด หองใด หรือพบกับใครตามตารางการ

ประเมินที่คณะกรรมการประเมินกำหนด 

(๒.๕) เมื่อมีปญหาในการอำนวยความสะดวกแกคณะกรรมการฯจะตอง

สามารถประสานงานแกไขไดทันที  

๓)  การเตรียม

สถานที่สำหรับคณะ

ผูประเมิน 

 การประเมินในที่ต้ังของสวนงานรับการประเมิน 

(๑) หองทำงานของคณะกรรมการฯ 

(๑.๑) จัดเตรียมหองทำงานและโตะที่กวางพอสำหรับวางเอกสารจำนวนมาก

โดยเปนหองที่ปราศจากการรบกวนขณะทำงาน เพ่ือความเปนสวนตัวของ

คณะกรรมการ  

(๑.๒) จัดเตรียมคอมพิวเตอรอุปกรณ เครื่องเขียนในหองทำงานและ

อุปกรณเสริมอ่ืน ๆ ใหคณะกรรมการฯพรอมใชงานไดตามความตองการ  

(๑.๓) จัดเตรียมโทรศัพทพรอมหมายเลขที่จำเปนไวในหองทำงานหรือ

บริเวณใกลเคียง  

(๑.๔) หองทำงานควรอยูใกลกับที่จัดเตรียมอาหารวาง อาหารกลางวัน 

ตลอดจนบริการสาธารณูปโภคอ่ืน ๆ   

(๑.๕) ควรสอบถามคณะกรรมการฯเพ่ือทราบความตองการสนับสนุนอ่ืน ๆ 

(๒) หองที่ใชสัมภาษณผูบริหาร อาจารย บุคลากร นิสิต ฯลฯ ควรจัดไวเปนการ

เฉพาะใหเหมาะสมกับการใชงาน 

การตรวจประเมินแบบออนไลน 

(๑) ประสานงานการใชโปรแกรมการประชุมออนไลนระหวางคณะกรรมการ

ตรวจประเมินกับสวนงานรับตรวจ โดยควรเตรียมระบบการประชุมสำรองใน

กรณีมีขอของทางเทคนิค 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

(๒) ควรสอบถามคณะกรรมการฯเพ่ือทราบความตองการสนับสนุนอ่ืน ๆ 

๔)  คณะกรรมการ

ประเมินการ

ปฏิบัติงาน 

 (๑) มหาวิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานสวนงาน

สนับสนุน จำนวน ๓ รูป/คน ประกอบดวยประธานกรรมการ ๑ รูป/คน และ

กรรมการ อีก ๒ รูป/คน จากภายนอกสวนงานรับการตรวจประเมิน 

ทั้งน้ี ประธานกรรมการตรวจประเมินควรดำรงตำแหนง ผูชวยอธิการบดี 

ผูอำนวยการสำนัก/สถาบัน คณบดี รองคณบดี และตองไมเปนบุคลากรภายใน

สวนงาน 

(๒) สวนงานประสานงานกับประธานหรือตัวแทนของคณะกรรมการฯเพ่ือรวม

เตรียมแผนการประเมินการปฏิบัติงาน เชน การจัดตารางเวลาการใหขอมูลที่

คณะกรรมการประเมินฯ ตองการเพ่ิมเติม การนัดหมายตาง  ๆ เปนตน 
 
 
 

  

การดำเนนิการของสวนงานระหวางการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  บุคลากรรวม

รับฟง 

 เปดโอกาสใหบุคลากรทั้งหมดไดเขารวมรับฟงคณะกรรมการตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงานฯ ช้ีแจงวัตถุประสงคและวิธีการประเมิน 

๒) บุคลากรพึง

ปฏิบัติ 

 บุคลากรพึงปฏิบัติงานตามปกติระหวางการตรวจประเมิน แตเตรียมพรอมสำหรับ

การนำเย่ียมชม ตอบขอซักถาม หรือรับการสัมภาษณจากคณะกรรมการฯ 

๓) จัดใหมีผู

ประสานงาน 

 จัดใหมีผูประสานงานทำหนาที่ตลอดชวงการตรวจประเมิน ทั้งน้ีเพ่ือประสานงาน

กับบุคคลหรือสวนงานที่คณะกรรมการฯตองการขอมูลและเพ่ือนำเย่ียมชมสวน

งานภายในตลอดจนอำนวยความสะดวกอ่ืน ๆ 

๔) อำนวยความ

สะดวก 

 ในกรณีที่คณะกรรมการฯจำเปนตองปฏิบัติงานตอหลังเวลาทำการ ควรใหมีผู

ประสานงานอยูอำนวยความสะดวก 

๕) รับฟงขอมลู

ปอนกลับ และ

ซักถามเพ่ิมเติม 

 บุคลากรทั้งหมดควรไดมีโอกาสรับฟงการใหขอมูลปอนกลับจากคณะกรรมการฯ
เมื่อสิ้นสุดการตรวจ ตลอดจนเปดโอกาสใหซักถามหรือขอความเห็นเพ่ิมเติมได
ตามความเหมาะสม  

 

 

  

การดำเนนิการของสวนงานหลังการตรวจประเมิน 
 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

๑)  นำผลการ
ประเมิน วางแผน

 ผูบริหารสวนงานรวมทั้งผูเก่ียวของนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเขาสูการ

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖ 

การดำเนินการ วิธีการปฏิบัติ 

พัฒนาและ
ปรับปรุง 

ประชุมหรือสัมมนาระดับตาง ๆ เพ่ือวางแผนพัฒนาและปรับปรุงการดำเนิน

ภารกิจอยางเปนรูปธรรมตอไป โดยอาจจัดทำเปนแผนปฏิบัติการในการแกไขจุด

ที่ควรปรับปรุงและเสริมจุดแข็ง ซึ่งประกอบดวย กิจกรรมที่ตองดำเนินการ

กำหนดเวลาเริ่มตนจนถึงเวลาสิ้นสุดกิจกรรม งบประมาณสำหรับแตละกิจกรรม  

ผูรับผิดชอบกิจกรรมเหลาน้ัน ทั้งน้ีเพ่ือใหสามารถติดตามตรวจสอบผลการพัฒนา

ไดอยางตอเน่ือง 

๒) พิจารณาจดั

กิจกรรม 

 พิจารณาการจัดกิจกรรมเสริมสรางขวัญและกำลังใจ โดยแสดงใหเห็นวา สถาบัน 

สำนักและสวนงานสนับสนุนระดับกองช่ืนชมผลสำเร็จที่เกิดขึ้น และตระหนักวา

ผลสำเร็จทั้งหมดมาจากความรวมมือรวมใจของทุกฝาย 

๓) ใหขอมูล

ยอนกลับ 

 ควรใหขอมูลยอนกลับแกคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานเพ่ือ

ประโยชนในการพัฒนาผูตรวจประเมินการปฏิบัติงานตอไป 
 

 
 
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แผนภูมิแสดงขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนบัสนนุการจัดการศึกษา 
 

  

 
 
 
 
       
                                                                                                ไมรับรอง 
 
     

 
 
 
  
          
            
  
 
 
 
 
       ตองการขอมูลเพ่ิมเติม 
         
 

        ขอมูลครบถวน 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

สำนักงานตรวจสอบภายในนำสงคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานมอบหมายคณะอนุกรรมการตรวจ 

คณะอนุกรรมการตรวจประเมินสวนงานสนับสนุนฯ 

สวนงานสนบัสนุน 

หัวหนาสวนงาน
รับรอง SAR 

 

นำเสนอผลการ
ตรวจประเมินฯ 
ตออธิการบดี 

สวนงาน 
ตรวจสอบและสง

ขอมูลเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

นำเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 
 

รับรอง 
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ปฏิทินขัน้ตอนการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนบัสนนุการจัดการศึกษา 
เฉพาะสวนงานสนับสนนุการจัดการศึกษาภายในสังกัดวิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) 

ขั้นตอน ระยะเวลา กิจกรรม คำอธบิาย 

๑. ภายในวันที่  

๑๕ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจัดทำ

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบงช้ีที่

มห า วิท ยาลั ยก ำห นดพ รอมแนบหลั ก ฐาน 

ประกอบรายงานการประเมินตนเองลงในระบบ 

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

 

๒. ภายในวันที่  

๒๐ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

หัวหนาสวนงานพิจารณารับรองรายงานการ

ประเมินตนเอง  (SAR)  ซึ่งจัดทำเรียบรอยแลว 

๓. ภายในวันที่  

๒๕ 

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

สวนงานสงรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ผานระบบ online ไปยังคณะกรรมการ

ตรวจประเมินการปฏิบัติงาน กอนการประเมินไม

นอยกวา ๗ วัน 

 

๔. วันที่ 

๒๕-๒๖

กันยายน 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยแตงต้ังคณะกรรมการตรวจ

ประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาภายในสังกัดวิทยาลัย (ในกำกับสวนกลาง

และวิทยาเขต)  จำนวน ๓ รูป/คน ประกอบดวย

ผูอำนวยการวิทยาลัยเปนประธานกรรมการ ๑ รูป

รองผูอำนวยการวิทยาลัยเปนกรรมการ  ๑ รูป/

คน และบุคลากรผูที่ไดรับมอบหมายจากวิทยาลัย 

(ไม ใช ตำแหน งบริห าร) เป นกรรมการและ

เลขานุการ ๑ รูป/คน 

๕. วันที่ ๒๗ – 

๓๐ 

กรกฎาคม 

๒๕๖๔ 

 คณะกรรมการตรวจประเมิน ประจำสวนงาน 

เขาตรวจประเมินการปฏิบัติงานแตละสวนงาน

สนับสนุน ตามตัวบงช้ีที่กำหนด 

 

๖. ภายในวันที ่

๒๗ – ๓๐ 

กรกฎาคม 

 

 

 

๑. คณะกรรมการเสนอผลการประเมินตอ

สวนงานดวยวาจา เพ่ือรับฟงความคิดเห็นและ

ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 

จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

หัวหนาสวนงาน
รับรอง SAR 

 

นำสงคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

ประจำสวนงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 

คณะกรรมการตรวจประเมิน
การปฏิบัติงาน เขาทำการ

ตรวจแตละสวนงาน 
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ขั้นตอน ระยะเวลา กิจกรรม คำอธบิาย 

๒๕๖๔   

 

๒. สวนงาน ถามีขอโตแยงใหดำเนินการ

ภายในวันที่รับฟงผลการประเมินดวยวาจา 

๓. คณะกรรมการสงรายงานผลการตรวจ

ประเมินตอสำนักงานตรวจสอบภาบในภายใน 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 วันนับแตวันสุดทายของการตรวจประเมิน 

๒. สำนักงานตรวจสอบภายใน  ตรวจสอบ

และสงผลการประเมินใหสวนงานรับตรวจ 

๗ เดือน 

ตุลาคม 

๒๕๖๔ 

 

 

 

 

สำนักงานตรวจสอบภายในรายงานผลการ

ประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัด

การศึกษาตามมติคณะกรรมการตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงานฯเสนอตออธิการบดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นำเสนอคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 
(คณะกรรมการชุดใหญ) 

นำเสนอผล
การตรวจตอ
อธิการบดี 
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ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 
 

   จัดการศึกษาพระพุทธศาสนา 

 บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม ่

 พัฒนาจติใจและสังคม 
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๒.๑  ตัวบงชีก้ารประเมินการปฏิบัติงาน 

 ในการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาไดแบงตัวบงช้ีเปน ๓ ประเภท คือ 

 ๑)  ตัวบงชี้กลาง  จัดเปนองคประกอบที่ ๑ การบริหารจัดการ ประกอบดวยตัวบงช้ีเก่ียวกับกระบวนการ

บริหารการจัดการภายในสวนงานจำนวน ๖ ตัวบงช้ี ดังน้ี 

  ๑.๑  กระบวนการพัฒนาแผน 

  ๑.๒  การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู 

  ๑.๓  สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ 

  ๑.๔  การบริหารความเสี่ยง 

  ๑.๕  การควบคุมภายใน 

  ๑.๖  การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

 ๒)  ตัวบงชี้เฉพาะ  จัดเปนองคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก เปนตัวบงช้ีเก่ียวกับภารกิจ 
อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด รวมทั้งภารกิจอ่ืน ๆ ที่มหาวิทยาลัย
มอบหมาย โดยแตละสวนงานจะมีการกำหนดตัวบงช้ีเฉพาะแตกตางกันไปตามภาระงานที่มหาวิทยาลัยประกาศ
หรือมอบหมายใหดำเนินการ 

ทั้งน้ี ในการตรวจการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาในสังกัดวิทยาเขต แล
วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาลัยเขตประกอบดวยตัวบงช้ีดังตอไปน้ี  

ก. สำนักงานวิทยาเขต ดำเนินงานตามตัวบงช้ีจำนวน ๒๒ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนงานบริหาร ๑๖ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 
๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 
๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 
๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม 
๒.๘ การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 
๒.๙ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต 
๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
๒.๑๑ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 

บทที่ ๒ 
ตัวบงช้ีและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒ 

๒.๑๓ ระบบและกลไกการจดัหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒.๑๔ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต 
๒.๑๕ ระบบและกลไกการจดัการงบประมาณ 
๒.๑๖ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนคลังและทรัพยสิน ๖ ตัวบงชี ้
๒.๑๗ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 
๒.๑๘ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี 
๒.๑๙ การบรหิารจัดการอาคารและสถานที่ 
๒.๒๐ ระบบรกัษาความปลอดภัย 
๒.๒๑ การบรกิารยานพาหนะ 
๒.๒๒ ระบบและกลไกการบริหารพัสดุ 
 
ข. สำนักงานวิชาการ ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๑๖ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สวนสนับสนุนวิชาการ ๑๖ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 
๒.๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต 
๒.๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต 
๒.๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 
๒.๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 
๒.๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด 
๒.๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน 
๒.๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๒.๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 
๒.๑๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต 
๒.๑๑ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒.๑๓ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๔ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๕ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒.๑๖ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 

  
ค. วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๑๐ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๑๐ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
๒.๒ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๓ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
๒.๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
๒.๕ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนา 
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 ๒.๖ การบริการนิสิต 
 ๒.๗ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 
 ๒.๘ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๒.๙ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแกนิสติ 
 ๒.๑๐ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 
ง. วิทยาลัยในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต ดำเนินการตามตัวบงช้ีจำนวน ๔๔ ตัวบงช้ี ประกอบดวย 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๒๑ ตัวบงชี้ 
๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ 
๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 
๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 
๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 
๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม 
๒.๘ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 
๒.๙ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 
๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 
๒.๑๑ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒.๑๒ ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
๒.๑๓ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 
๒.๑๔ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี 
๒.๑๕ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ 
๒.๑๖ ระบบรักษาความปลอดภัย 
๒.๑๗ การบริการยานพาหนะ 
๒.๑๘ ระบบและกลไกงานพัสดุ 
๒.๑๙ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลัย 
๒.๒๐ ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 
๒.๒๑ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิชาการ ๒๓ ตัวบงชี้ 
๒.๒๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต 
๒.๒๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต 
๒.๒๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 
๒.๒๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 
๒.๒๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด 
๒.๒๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอน 
๒.๒๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๒.๒๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 
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๒.๓๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย 
๒.๓๑ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร 
๒.๓๒ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 
๒.๓๓ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนา 
๒.๓๔ การบริการนิสิต 
๒.๓๕ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 
๒.๓๖ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
๒.๓๗ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 
๒.๓๘ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต 
๒.๓๙ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 
๒.๔๐ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 
๒.๔๑ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๒ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๓ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒.๔๔ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 

 
 ๓) ตัวบงชี้พิเศษ จัดเปนองคประกอบที่ ๓ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ เปนตัวบงช้ีที่เก่ียวกับการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลักตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 
เรื่อง ภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่ผูบริหารมอบหมาย
ใหดำเนินการ หรือสวนงานอ่ืนรองขอใหชวยสนับสนุนการดำเนินงาน ๓ ตัวบงช้ี ดังน้ี 
  ๓.๑ การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 

  ๓.๒ การมีสวนรวมในงานจิตอาสา 

  ๓.๓ ความพึงพอใจตอการใหบริการของสวนงาน 

 

๒.๒  เกณฑการประเมินตัวบงชี้ 

 เกณฑการประเมินตัวบงช้ีแบงเปน ๕ ระดับ มีคะแนนต้ังแต ๑ ถึง ๕ กรณีที่ไมดำเนินการใด ๆ หรือ

ดำเนินการไมครบที่จะได ๑ คะแนนใหได ๐ คะแนน โดยมีความหมายของคะแนน ดังน้ี  

 คะแนน ๐.๐๐ - ๒.๗๕   หมายถึง    การดำเนินงานตองปรับปรุง 

 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 
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การดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาใชตัวบงช้ีกลางในองคประกอบ

ที่ ๑ การบริหารจัดการ จำนวน ๖ ตัวบงช้ี ดังน้ี  

 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้กลาง    

องคประกอบที่ ๑ การบรหิารจัดการ    

๑.๑ กระบวนการพัฒนาแผน  √  

๑.๒ การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรยีนรู   √  

๑.๓ สารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ  √  

๑.๔ การบริหารความเสี่ยง  √  

๑.๕ การควบคุมภายใน  √  

๑.๖ การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร  √  

 

หลักการ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษามีภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบหลักในการปฏิบัติงาน

สนับสนุนการบริหารจัดการงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยเพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามที่กำหนดโดยใช

ทรัพยากรเพ่ือการบริหารจัดการอยางมีประสิทธิภาพ ดังน้ัน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจึงตองพัฒนา

ความรูและเทคนิควิธีในการบริหารจัดการภายในสวนงานเพ่ือตอบสนองใหทันตอความเปลี่ยนแปลงภายใน

องคกรและความเปลี่ยนแปลงทางสังคมที่สงผลกระทบตอองคกรอยูเสมอ 

 

 

 

 

 

องคประกอบที่ ๑ 
การบริหารจัดการ 

บทที่ ๓ 
ตัวบงช้ีกลางและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 
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ตัวบงชี้ที่  ๑.๑  : กระบวนการพัฒนาแผน 

ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 ในการดำเนินพันธกิจหลักของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจำเปนตองมีการกำหนดทิศทางการ

พัฒนาและการดำเนินงานที่สอดคลองกับอัตลักษณหรือจุดเนน มีคุณภาพ มีความเปนสากล และเจริญเติบโต

อยางย่ังยืน ดังน้ันสวนงานสำนักงานคณบดีคณะ..... หรือวิทยาลัย.... จึงตองจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการ

กำหนดปรัชญา ปณิธานวิสัยทัศนและพันธกิจที่ชัดเจนและสอดคลองกันเพ่ือเปนแนวทางในการทำงานและตอง

นำแผนพัฒนาระยะยาวน้ันไปจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปเพ่ือการบรรลุเปาหมายตามตัวช้ีวัดที่กำหนดไว 

 แผนพัฒนา หมายถึง แผนที่กำหนดทิศทางการพัฒนาของสวนงานในระยะยาว โดยทั่วไปใชเวลา ๕ ป 

ภายในแผนจะประกอบดวยวิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค วัตถุประสงค ผลการวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน โอกาส

และภัยคุกคาม กลยุทธการดำเนินงานที่ครอบคลุมทุกภารกิจของสวนงาน มีการกำหนดตัวบงช้ีความสำเร็จของ

แตละกลยุทธและคาเปาหมายของตัวบงช้ีเพ่ือวัดระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน  

  แผนปฏิบัติการประจำป หมายถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลาในการดำเนินงานภายใน ๑ ป เปนแผนที่

ถายทอดแผนพัฒนาลงสูภาคปฏิบัติ เพ่ือใหเกิดการดำเนินงานจริงตามกลยุทธ ประกอบดวยโครงการหรือกิจกรรม

ตาง ๆ ที่จะตองดำเนินการในปน้ัน ๆ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตามตัวบงช้ีความสำเร็จของโครงการหรือกิจกรรม คา

เปาหมายของตัวบงช้ีเหลาน้ัน รวมทั้งมีการระบุผูรับผิดชอบหลัก งบประมาณ ระยะเวลาในการดำเนินการ 

รายละเอียดและทรัพยากรที่ตองใชในการดำเนินโครงการที่ชัดเจน 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีแผนพัฒนาที่สอดคลอง เช่ือมโยงกับนโยบายและวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย โดยการมีสวนรวมของ

บุคลากรในสวนงาน 

  ๒. มีแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานที่สอดคลองกับแผนพัฒนาของสวนงาน โดยการมีสวนรวมของ

บุคลากรในสวนงาน 

 ๓. มีตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป และคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดเพ่ือวัดความสำเร็จของการ

ดำเนินงาน 

 ๔. มีการถายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานไปสูบุคลากรภายในสวนงาน

 ๕. มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป อยางนอยปละ 

๒ ครั้ง และรายงานผลตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงานเพ่ือพิจารณา 

 ๖. การดำเนินงานบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดในแผนปฏิบัติการประจำปไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๗. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวน

งาน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติการประจำป 

  หมายเหตุ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๗ 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ หรือ ๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. สวนงานระดับคณะ หรือวิทยาลัย ตองมีแผนพัฒนาของสวนงานระยะ ๕ ป 

 ๒. แผนปฏิบัติการประจำปของแตละสวนงานในชวงปการศึกษาที่ตรวจประเมิน 

๓. ตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำปและคาเปาหมายของแตละตัวช้ีวัดที่สวนงานกำหนดไว สำหรับวัด

ความสำเร็จของการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานและมีการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

ประจำปที่ระบุไวในแผนฯ 

 ๔. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงการมีสวนรวมของบุคลากรภายในสวนงาน ในการจัดทำหรือ

ถายทอดแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงาน เชน การประชุม สัมมนา หรืออบรมหรือการประชุมประจำเดือน

ของสวนงาน 

 ๕. รายงานผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป 

 ๖. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให เห็นวา สวนงานมีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และ

ขอเสนอแนะไปปรับปรุงแผนการดำเนินงานและแผนปฏิบัติการประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๒  :  การพัฒนาสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู 

ชนิดของตัวบงชี้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

  มหาวิทยาลัยมีนโยบายใหแตละสวนงานสรางและพัฒนาสังคมฐานความรูและสังคมแหงการเรียนรู  ซึ่ง

ตองมีการจัดการความรูตามภารกิจของแตละสวนงานสูองคกรแหงการเรียนรู โดยมีการรวบรวมองคความรูที่มี

อยูในตัวบุคคลหรือเอกสารภายในแตละสวนงานมาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนสามารถเขาถึงความรู และ

พัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมทั้งปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหสวนงานมีความสามารถในเชิง

แขงขันสูงสุด  

 กระบวนการในการบริหารจัดการความรูประกอบดวยการระบุความรู การคัดเลือก การรวบรวม การ

จัดเก็บความรู การเขาถึงขอมูล และการแลกเปลี่ยนความรูทั้งภายในและภายนอกสวนงาน การสรางบรรยากาศ

และวัฒนธรรมการเรียนรูภายในสวนงาน การกำหนดแนววิธีปฏิบัติงาน ตลอดจนการใชเทคโนโลยีสารสนเทศ

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารจัดการความรูในสวนงานใหดีย่ิงขึ้นจนเกิด “แนวปฏิบัติที่ดี” ซึ่งไดแก วิธีการ

ทำงานที่ไดรับการยอมรับอยางเปนทางการวาเปนวิธีที่ดีที่สามารถทำใหองคกรประสบผลสำเร็จได 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการกำหนดประเด็นความรูและเปาหมายของการจัดการความรูของสวนงานที่สอดคลองกับภารกิจ

ของสวนงานอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

  ๒. มีการแบงปนและแลกเปลี่ยนเรียนรูจากความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง เพ่ือคนหาแนวปฏิบัติ

ที่ดีตามประเด็นความรูในขอ ๑ 

 ๓. มีการรวบรวมความรูที่ไดจากขอ ๒ มาพัฒนาเปนแนวปฏิบัติที่ดีจัดเก็บอยางเปนระบบ และมีการ

เผยแพร อยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๔. บุคลากรของสวนงานนำแนวปฏิบัติที่ดีไดในขอ ๓ มาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 

 ๕. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีระหวางสวนงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๙ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. คำสั่ง/ประกาศแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานจัดการความรูของสวนงาน 

 ๒. แผนจัดการความรูของสวนงานที่ระบุประเด็นความรูและเปาหมายของการจัดการความรู 

 ๓. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานจัดการความรูของสวนงาน 

 ๔. บันทึกผลการแลกเปลี่ยนเรียนรู 

 ๕. หลักฐานการเผยแพรความรูหรือแนวปฏิบัติที่ดี เชน แผนพับ เว็บไซต คูมือการปฏิบัติงาน 

 ๖. หลักฐานแสดงใหเห็นวาบุคลากรนำความรูหรือแนวปฏิบัติที่ดีไปใชในการปฏิบัติงาน 

 ๗. หลักฐานแสดงการแลกเปลี่ยนเรียนรูแนวปฏิบัติที่ดีระหวางสวนงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๓ : สารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 

ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล      : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี้ 

  สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาแตละแหง ตองมีการพัฒนาสารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของ

สวนงานเพ่ือการบริหารการตัดสินใจการติดตาม การตรวจสอบและการประเมินผลการดำเนินงาน การปรับปรุง

และพัฒนาการปฏิบัติงาน รวมทั้งการใหบริการสารสนเทศ 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มสีารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงานอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๒. มีสารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงานเพ่ิมขึ้นอยางนอยปละ ๒ เรื่อง 

 ๓. มีการจัดเก็บอยางเปนระบบและเผยแพรสารสนเทศแกสาธารณะ 

 ๔. ผูบริหารและบุคลากรของสวนงานอยางนอยรอยละ ๕๐ ใชประโยชนจากสารสนเทศในการบริหาร

และปฏิบัติงาน 

 ๕. มีการประเมินและนำผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชมาปรับปรุงสารสนเทศของสวนงาน 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ขอ 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. สารสนเทศที่สอดคลองกับภารกิจของสวนงาน 

 ๒. หลักฐานที่แสดงใหเห็นวาผูบริหารและบุคลากรนำสารสนเทศมาใชในการบริหารและการปฏิบัติงาน 

 ๓. รายงานการประเมินความพึงพอใจของผูใชสารสนเทศของสวนงาน 

 ๔. รายงานการปรับปรุงสารสนเทศตามผลการประเมิน 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๔  :  การบริหารความเสี่ยง 

ชนิดของตัวบงชี้   : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล     :  ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาจำเปนตองมีการบริหารความเสี่ยงเพ่ือบริหารจัดการปจจัยที่อาจเปน

มูลเหตุของความเสียหายทั้งในรูปของตัวเงินหรือไมใชตัวเงิน เชน ช่ือเสียง การฟองรองจากการไมปฏิบัติตาม

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลหรือความคุมคา ที่สงผลใหระดับความเสี่ยงและขนาด

ของความเสียหายที่จะเกิดขึ้นในอนาคตอยูในระดับที่ยอมรับและควบคุมได โดยคำนึงถึงการเรียนรูวิธีการปองกัน

จากการคาดการณปญหาลวงหนาและโอกาสในการเกิด รวมทั้งการมีแผนสำรองตอภาวะฉุกเฉิน 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๒. มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยงและปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงตามบริบทของสวนงาน 

  ๓. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลำดับความเสี่ยงที่ไดจากการวิเคราะหใน

ขอ ๒ 

  ๔. มีการจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และดำเนินการตามแผน ทำใหความเสี่ยง

ลดลงหรือหมดไป อยางนอยรอยละ ๘๐ ของปจจัยความเสี่ยง 

  ๕. มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามแผนและรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณา 

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๖. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะจากผูบริหารหรือคณะกรรมการประจำสวนงาน ไปใชใน

การปรับแผนหรือวิเคราะหความเสี่ยงในรอบปถัดไป 

 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ขอ 

 

  หมายเหตุ 

 ๑. สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 

๒. คะแนนการประเมินจะเทากับ ๐ หากพบวาเกิดเหตุการณรายแรงที่สงผลกระทบตอชีวิตและความ

ปลอดภัยของบุคลากรหรือตอช่ือเสียง ภาพลักษณ หรือตอความมั่นคงทางการเงินของสวนงาน อันเน่ืองมาจาก

ความบกพรองของสวนงานในการควบคุม หรือจัดการกับความเสี่ยงหรือปจจัยเสี่ยงที่ไมมีประสิทธิภาพเพียงพอ



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๒ 

ในรอบปการประเมิน โดยมีหลักฐานประกอบที่ชัดเจน 

  ๒.๑ ตัวอยางความเสี่ยงรายแรงที่ใหผลประเมินเปนศูนย (๐) คะแนน เชน   

    ๒.๑.๑ มีการเสียชีวิตและถูกทำรายรางกายหรือจิตใจอยางรุนแรงของบุคลากรภายในสวนงาน 

ทั้งๆ ที่อยูในวิสัยที่สวนงานสามารถปองกันหรือลดผลกระทบในเหตุการณที่เกิดขึ้นได แตไมพบแผนการจัดการ

ความเสี่ยงหรือไมพบความพยายามของสวนงานในการระงับเหตุการณดังกลาว     

    ๒.๑.๒ สวนงานเสื่อมเสียช่ือเสียงหรือมีภาพลักษณที่ไมดี อันเน่ืองมาจากปจจัยตางๆ เชน 

บุคลากรขาดจริยธรรม จรรยาบรรณ การไมปฏิบัติตามมาตรฐานหรือกฎระเบียบตางจนเกิดเปนขาวปรากฏตาม

สื่อตางๆ 

  ๒.๒ การไมเขาขายที่ทำใหผลการประเมินไดคะแนนเปนศูนย (๐) ไดแก  

    ๒.๒.๑ สวนงานมีการวิเคราะหและจัดทำแผนบริหารความเสี่ยงเชิงปองกัน หรือมีแผนรองรับ

เพ่ือลดผลกระทบสำหรับความเสี่ยงที่ทำใหเกิดเรื่องรายแรงดังกลาวไวลวงหนา และดำเนินการตามแผน     

    ๒.๒.๒ เปนเหตุสุดวิสัย อยูนอกเหนือการควบคุมหรือการปองกันของสวนงาน    

    ๒.๒.๓ เหตุการณรายแรงดังกลาวมีความรุนแรงที่ลดนอยลงมากจากแผนรองรับผลกระทบที่ได

กำหนดไวลวงหนา 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๒. รายงานการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานบริหารความเสี่ยงประจำสวนงาน 

 ๓. แผนบริหารความเสี่ยงของสวนงาน (MCU RM๑, MCU RM๒) 

 ๔. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหารความเสี่ยงของสวนงาน (MCU RM๓) 

 ๕. รายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสวนงานที่มีวาระการติดตามแผนบริหารความเสี่ยงของสวน

งาน 

 ๖. รายงานผลการปรับปรุงแผนบริหารความเสี่ยงตามขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการ

ประจำสวนงาน (MCU RM๔) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๕    : การควบคุมภายใน 

ชนิดของตัวบงชี้    :   กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้

 มหาวิทยาลัยมีนโยบายในการจัดวางระบบการควบคุมภายใน การตรวจสอบ การบริหารความเสี่ยง การ

ประเมินและการรายงานผลการควบคุมภายในทั้งองคกรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานโดยใหถือปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงาน

ของรัฐพ.ศ. ๒๕๖๑ ดังน้ัน สวนงานภายในทุกระดับจึงตองดำเนินการใหมีการควบคุมภายในเพ่ือใหผูบริหารที่

กำกับสวนงาน ผูปฏิบัติงาน รวมทั้งผูมีสวนเก่ียวของเกิดความมั่นใจอยางสมเหตุสมผลวาการดำเนินงานของแตละ

สวนงานจะบรรลุวัตถุประสงคตามที่กำหนดไดอยางมีประสิทธิผลประสิทธิภาพประหยัดและชวยปองกันหรือลดความ

เสี่ยงจากการผิดพลาดความเสียหายความสิ้นเปลืองความสูญเปลาของการใชทรัพยสินหรือการกระทำอันเปนการ

ทุจริต 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานการควบคุมภายในประจำสวนงาน 

 ๒. มีขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคลองกับภาระงานของสวนงานครบทุกกลุมงาน 

 ๓. มีระบบการควบคุมภายในตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ

ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ครบ ๕ องคประกอบ คือ สภาพแวดลอมของการ

ควบคุมการประเมินความเสี่ยง การกำหนดกิจกรรมการควบคุม สารสนเทศและการสื่อสาร และการติดตามผล 

และมีการดำเนินการครบทุกองคประกอบ 

 ๔. มีการติดตาม การประเมินผลและการรายงานผลการควบคุมภายในตอผูบริหารไมนอยกวา ๒ ครั้ง 

ในรอบปที่ประเมิน 

 ๕. มีการนำผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายในในรอบปงบประมาณถัดไป 

   

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  หมายเหตุ 

  สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับคณะ หรือวิทยาลัย ใหรายงานผลการดำเนินการตอ

คณะกรรมการประจำสวนงาน 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๔ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 ๑. คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะทำงานการควบคุมภายในประจำสวนงาน 

 ๒. รายงานผลการประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานที่พิจารณาอนุมัติหรือเห็นชอบระบบการ

ควบคุมภายในของสวนงาน 

 ๓. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (work flow) สอดคลองกับภาระงานของสวนงานครบทุกกลุมงาน 

 ๔. หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายในของสวนงาน 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 รายงานการประเมินองคประกอบการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๔) 

 ๕.๓ รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.มจร.๕) 

 ๕.๔ รายงานการติดตามประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตาม ปค.มจร.๕) 

 ๕.๕ แบบประเมินการควบคุมภายในดวยตนเอง (แบบ CSA ปค.มจร.๕) 

  ๕.๖ แบบการประเมินผลระบบการควบคุมภายใน (แบบสอบถามการประเมินผล ปค.มจร.) 

 ๖. หลักฐานที่แสดงถึงการนำผลการประเมินการควบคุมภายในไปปรับปรุงการควบคุมภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๑.๖   : การสงเสริมและพัฒนาบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล   :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สวนงานตองสงเสริมและพัฒนาใหบุคลากรมีความรูความสามารถและทักษะในการปฏิบัติงานตลอดจนมี

ทัศนคติที่ดี มีจริยธรรม ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี สำนึกในหนาที่ เอ้ือเฟอตอพระธรรมวินัย คุณธรรมและ

จริยธรรม ตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัยวาดวยประมวลจริยธรรม พุทธศักราช ๒๕๕๕ 

สงผลใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพดีย่ิงขึ้น 

 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณและกำกับใหบุคลากรถือปฏิบัติ 

 ๒. มีแผนพัฒนาบุคลากรประจำปของสวนงาน โดยใชกระบวนการวิเคราะหขอมูลรายบุคคล 

 ๓. บุคลากรของสวนงานไดรับการพัฒนาความรูหรือทักษะที่จำเปนตอการปฏิบัติงาน ไมนอยกวา 

รอยละ ๕๐ ตอป 

 ๔. มีการติดตามใหบุคลากรนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงานและการ

ปฏิบัติงานพัฒนาดีขึ้นเปนที่ประจักษ 

 ๕. แผนพัฒนาบุคลากรประจำป บรรลุเปาหมายของแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๖. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนาบุคลากร 

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓  หรือ ๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

๑. หลักฐานแสดงการใหความรูดานจรรยาบรรณและกำกบัใหบุคลากรถอืปฏิบัติ 

๒. แผนพัฒนาบุคลากรประจำปของสวนงาน 

๓. รายงานผลโครงการ/กิจกรรมพัฒนาความรูหรือทักษะของบุคลากร  

๔. รายงานผลการติดตามการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนามาใชในการปฏิบัติงาน 

๕. รายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาบุคลากรประจำป  

 
   

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๖ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ปณิธานของมหาวิทยาลัย 
 

 

  เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง 

    สำหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ์ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๗ 

 

 

 

 

 

 

 
         

 

 

 

 การดำเนินการประเมินการปฏิบัติงานสำหรับสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาใชตัวบงช้ีเฉพาะใน

องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก ดังน้ี  

วิทยาเขต ดำเนินการตามตัวบงชี้จำนวน ๔๘ ตัวบงชี้ ดังนี้ 

- สำนักงานวิทยาเขต ๒๒ ตัวบงชี ้
- สำนักงานวิชาการ ๑๖ ตัวบงชี ้
- วิทยาลัย (ภายในวิทยาเขต) ๑๐ ตัวบงชี ้

 
๑. สำนักงานวิทยาเขต จำนวน ๒๒ ตัวบงชี ้
 

หลักการ 

สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจเก่ียวกับงานกิจการของวิทยาเขตดานงานบริหารทั่วไป บริหารงานบุคคล 
งานแผนงานและงบประมาณ งานทรัพยสินและพัสดุ งานการเงินและบัญชีของวิทยาเขต และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนงานบริหาร ๑๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ  √  

๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร  √  

๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงตั้งบุคลากร  √  

๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ  √  

๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร  √  

๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร  √  

บทที่ ๔ 
ตัวบงช้ีเฉพาะและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงาน 

สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา 

องคประกอบที่ ๒ 
การดำเนินงานภารกิจหลัก 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๘ 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม  √  

๒.๘ การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต  √  

๒.๙ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต  √  

๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  √  

๒.๑๑ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ  √  

๒.๑๒ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ  √  

๒.๑๓ ระบบและกลไกการจดัหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

√   

๒.๑๔ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต  √  

๒.๑๕ ระบบและกลไกการจดัการงบประมาณ  √  

๒.๑๖ งานวิจัยสถาบันที่นำไปใชประโยชน  √  

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนคลังและทรัพยสิน ๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑๗ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน  √  

๒.๑๘ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี  √  

๒.๑๙ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่  √  

๒.๒๐ ระบบรกัษาความปลอดภัย  √  

๒.๒๑ การบรกิารยานพาหนะ  √  

๒.๒๒ ระบบและกลไกงานพัสดุ  √  

 

หลักการ 

สวนงานบริหาร มีอำนาจหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับงานดานธุรการ ประสานงานดาน
งบประมาณ การเงิน การบัญชี พัสดุ นโยบายและแผนพัฒนา รวมทั้งประสานงานกับสวนงานที่เก่ียวของและ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน

ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๒๙ 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสเผยแพรแกบุคลากร
ของมหาวิทยาลัย 

  ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร 
ภายในระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

  ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากร
อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

  ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคม
ออนไลน (Social Network) 

  ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไป
ปรับปรุงระบบ 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การสื่อสารเพือ่การประชาสมัพันธองคกร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานประชาสัมพันธองคกรเปนกระบวนการสื่อสารสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นตามวัตถุประสงคภายใตพันธ

กิจและยุทธศาสตรของสวนงานแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยผานสื่อประชาสัมพันธรูปแบบ 

ตาง ๆ อยางตอเน่ือง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดแผนการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรผานสื่อที่หลากหลาย 
๒. มีการดำเนินการตามแผนและมีการประมวลขอมูลและสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นภายใตพันธกิจและ

ยุทธศาสตรของสวนงานมาพัฒนาเปนสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรอยางตอเน่ือง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการประเมินการรรับรูและความพึงพอใจของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยผลการประเมินตอง

ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอเพ่ือการพัฒนา 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของผูบริหารมาใชในการปรับปรุงพัฒนาการ

สื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การสรรหาคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพมาปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหองคกร

บรรลุเปาหมายตามที่กำหนด กระบวนการสรรหาคัดเลือกจึงตองสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถเขามาคัดเลือกใหมากที่สุด และการดำเนินการสรรหาคัดเลือกตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ

ยุติธรรมการบรรจุและแตงต้ังบุคลากรรวมถึงการยาย เปลี่ยนตำแหนงดำเนินการตามหลักเกณฑขอบังคับ 

ประกาศฯ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยพิจารณาถึงอัตรากำลังที่พอเหมาะและภายใตงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีแผนอัตรากำลังบุคลากรประจำประยะสั้นและระยะยาวที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

  ๒. การสรรหา คัดเลือก บรรจุ แตงต้ัง ยายและเปลี่ยนตำแหนงบุคลากรประจำปตามแผนในขอ ๑ 
บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

  ๓. มีการเผยแพรกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากรตอสาธารณะ 
  ๔. มีฐานขอมูลบุคลากรทั้งอัตราประจำ และอัตราจางของมหาวิทยาลัยที่เปนปจจุบัน 
  ๕. มีการสงขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   การดำเนินงานพัฒนาบคุลากรสายปฏิบัติการวิชาชพีภาพรวมในระดับ

วิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจสนับสนุนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมใน

ระดับวิทยาเขตใหมีศักยภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่ตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้งการสรางขวัญ

กำลังใจ และปลูกฝงจรรยาบรรณแกบุคลากร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณแกบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขต 
๒. มีแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขตที่มีการวิเคราะหขอมูลเชิง

ประจักษรายบุคคล 
  ๓. บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพภาพรวมในระดับวิทยาเขตไดรับการพัฒนาตามแผนในขอ ๑ ไมนอย

กวารอยละ ๘๐ 
  ๔. มีระบบการติดตามผลการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ

ภาพรวมในระดับวิทยาเขตมาใชในการปฏิบัติงาน 
  ๕. มีการประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพประจำปภาพรวมใน

ระดับวิทยาเขต และนำผลการประเมินไปปรับปรุงในปถัดไป 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสวัสดิการจัดใหมีขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวยความสะดวกใหแกบุคลากร เพ่ือ

ประโยชนแกการดำรงชีพ การดำเนินการจัดสวัสดิการแกบุคลากรเปนปจจัยหน่ึงที่สรางแรงจูงใจ สนับสนุน และ

ธำรงรักษาไวซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพใหคงอยูกับมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

  ๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปดานสวัสดิการของวิทยาเขตครอบคลุมสวัสดิการทั้งที่รัฐกำหนดและ
มหาวิทยาลัยจัดให 

๒. ผลการดำเนินงานตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. บุคลากรของวิทยาเขตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการเผยแพรขอมูลความรูเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการแกบุคลากรของวิทยาเขตอยางเปนระบบและ

ตอเน่ือง  
๕. มีการสรุป ประเมินผลการจัดสวัสดิการของวิทยาเขต และนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและ

ปรับปรุงการจัดสวัสดิการของวิทยาเขต 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานเลขานุการผูบริหารเปนงานชวยแบงเบาภารกิจผูบริหาร โดยการชวยจัดลำดับความสำคัญของงาน 

การนัดหมาย การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร ชวยประสานงานและทำงานเชิงรุก (proactive) เพ่ือ

สนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูบริหารบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว ทันเวลา บันทึกและจัดการขอมูล

ช้ันความลับ และสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดระบบการตอนรับ การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร 
๒. มีการจัดลำดับความสำคัญของงาน การนัดหมาย และแจงเตือนหรือรายงานผูบริหาร 
๓. มีการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกรเปนที่ประจักษ 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจผลการปฏิบัติงานการจัดการงานเลขานุการจากผูบริหาร 
๕. มีการปรับปรุงงานเลขานุการตามผลการประเมินในขอ ๔ อยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   การจัดการงานพธิีการและงานประชุม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานพิธีการและงานประชุม หมายถึง งานรัฐพิธี ราชพิธี ศาสนพิธี ที่ทุกสวนงานจัดขึ้นตามจารีตประเพณี 

ขนบธรรมเนียม รวมทั้งการประชุมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย  

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปงานพิธีการและงานประชุม 

๒. มีการติดตอประสานงานและประชาสัมพันธแกผูเขารวมงาน ผานชองทางอยางนอย ๒ ชองทาง 

๓. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวปฏิบัติการดำเนินงานพิธีการและงานประชุม เผยแพรแกบุคลากรของ
สวนงาน 

๔. มีรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปงานพิธีการและงานประชุม เสนอตอผูบริหารปละ ๑ ครั้ง 

๕. ผลการดำเนินงานดานการจัดการงานพิธีและงานประชุมสำเร็จตามแผนปฏิบัติการประจำป ไมนอยกวา 
  รอยละ  ๘๐ 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   การประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยสภาวิทยาเขต พ.ศ. ๒๕๔๑ ขอ ๗ สภาวิทยา
เขตมีอำนาจและหนาที่ ๑) สงเสริมสนับสนุนและใหความอุปถัมภกิจการในการดำเนินงานของวิทยาเขตอยางมี
ประสิทธิภาพ และตอบสนองการพัฒนาของวิทยาเขต ๒) ประสานความรวมมือกับองคกรทองถิ่นและชุมซน เพ่ือ
พัฒนาวิทยาเขต ๓) ใหคำปรึกษาแกคณะกรรมการประจำวิทยาเขตในการดำเนินการเก่ียวกับการศึกษาการวิจัย 
การใหบริการทางวิชาการพระพุธศาสนาแกสังคม และการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรมของวิทยาเขต ๔) ให
คำปรึกษาแกคณะกรรมการประจำวิทยาเขตในการจัดทำแผนพัฒนา แผนงานและงบประมาณประจำปของ
วิทยาเขต ๕) ใหคำแนะนำทั่วไปในการบริหารงานของวิทยาเขต ๖) ปฏิบัติหนาที่ อ่ืนในวิทยาเขตตามที่
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตรอง โดยการประชุมใหใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วา
ดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินการประชุมสภาวิทยาเขต โดยการอนุมัติของคณะกรรมการสภาวิทยาเขต 
๒. มีการประชุมตามปฏิทินการประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการสภาวิทยาเขตลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการสภาวิทยาเขต ภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่ไมตองรอ
รับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการสภาวิทยาเขตและเสนอประธานคณะกรรมการสภาวิทยาเขต
เพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๐ มาตรา ๓๒ คณะกรรมการ

ประจำวิทยาเขตมีอำนาจและหนาที่ ๑) ใหคำปรึกษา แนะนำเก่ียวกับการดำเนินกิจการตาง ๆ ภายในวิทยาเขต

ตออธิการบดี ๒) ประสานงานระหวางบัณฑิตวิทยาลัย คณะ สถาบัน สำนัก ศูนย วิทยาลัย และหนวยงานที่

เรียกช่ืออยางอ่ืนที่มีฐานะเทียบเทาคณะ สถาบัน สำนัก ศูนยหรือวิทยาลัยภายในวิทยาเขต ๓) พิจารณาเสนอ

การออกระเบียบปฏิบัติของวิทยาเขตตออธิการบดี และวางระเบียบหรือออกขอบังคับอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัย

มอบหมาย ๔) พิจารณาเสนอแผนพัฒนา แผนงานและงบประมาณประจำปของหนวยงานตาง ๆ ของวิทยาเขต 

ตอรองอธิการบดีประจำวิทยาเขต ๕) ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่อธิการบดีมอบหมาย โดยการประชุมใหใชขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนด ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขต โดยการอนุมัติของคณะกรรมการประจำ
วิทยาเขต 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาเขตลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาเขตภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่ไมตองรอ
รับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาเขตและเสนอประธานคณะกรรมการประจำวิทยา
เขตเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงานการประชุม
แลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลวิทยาเขตไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการบริหารงาน

มหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตามขอบังคับวาดวยการ

บริหารงานบุคคล-พ.ศ.๒๕๕๙ ขอ ๙ ไดแก ๑) กำหนดระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการเก่ียวกับการ

บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย ๒) รับรองคุณวุฒิของผูไดรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ เพ่ือ

ประโยชนในการบรรจุแตงต้ังและการกำหนดอัตราเงินเดือนที่ไดรับ ๓) ตีความวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช

ขอบังคับน้ี ๔) ปฏิบัติตามอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการตามที่กำหนดไวในขอบังคับน้ี ๕) รายงานผลการ

ดำเนินงานตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับระบบการบริหารงานบุคคล ๖) เสนอแนะให

คำปรึกษาแกสภามหาวิทยาลัยเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การจัดองคการ ระบบและวิธีปฏิบัติงานของ

มหาวิทยาลัย ๗) แตงต้ังคณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลเพ่ือทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและ

หนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจำวิทยาเขต ทั้งน้ี อาจ

มอบหมายใหทำการแทนคณะกรรมการเปนเรื่อง ๆ ไป หรือมอบหมายเปนการเฉพาะกิจได ๘) ดำเนินการเรื่อง

อ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการพิจารณาเห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารงานบุคคลเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย 

โดยการใหใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. 

๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล โดยการอนุมั ติของ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลและเสนอประธานคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงาน
การประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๓๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   การประชุมคณะอนุกรรมการการเงนิและทรัพยสิน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน

ของมหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตาม

ขอบังคับวาดวยการเงินและทรัพยสิน-พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๓ ไดแก ๑) กลั่นกรองและเสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย

เกี่ยวกับนโยบายดานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การจัดหารายได และการบริหารจัดการทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัย โดยอาจรวมถึงกิจกรรมดานการลงทุนก็ได ๒) เสนอความเห็นเก่ียวกับระบบการเงินและทรัพยสิน 

การจัดทำบัญชี และรายงานทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบ 

ตออธิการบดีและ/หรือสภามหาวิทยาลัย ๓) วินิจฉัยปญหาและเสนอแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช

ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ และทรัพยสินของ

มหาวิทยาลัยแกอธิการบดี ๔) เสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือออกระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑ

และวิธีเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๕) เสนอ

ความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจายของมหาวิยาลัย และความเหมาะสมใน

การจำหนายหน้ีและสิทธิเรียกรองเปนสูญ ๖) รายงานผลการดำเนินงานทางการเงินและทรัพยสินตอสภา

มหาวิทยาลัย ๗) ออกประกาศมหาวิทยาลัย กำหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การบัญชี 

การงบประมาณ และการพัสดุ ๘) แตงต้ังคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือคณะทำงาน หรือบุคคลเพ่ือทำ

การใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน

ประจำวิทยาเขต วิทยาลัย ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน

คณะกรรมการเปนกรณี ๆ ไป ก็ได ๙) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารการเงินและ

ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๑๐) อนุมัติหรือใหความเห็นชอบในกรณีที่อธิการบดีรองขอ ทั้งน้ี โดยไมขัดหรือแยง

กับอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย ๑๑) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย โดยการให

ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย

อนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนด ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

๒. มีการประชุมตาม ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา 

๗ วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะ

มติที่ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๐ 

๕ . มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินและเสนอประธาน
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่
มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒ :   ระบบและกลไกการใหบรกิารดานนิติการ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การใหบริการดานนิติการ ประกอบดวย งานนิติกรรม คือ การกระทำของบุคคลโดยชอบดวยกฎหมาย

และมุงตอผลในกฎหมายที่จะเกิดขึ้นอันไดแก การเคลื่อนไหวแหงสิทธิ มีการกอสิทธิ เปลี่ยนแปลงสิทธิ โอนสิทธิ 

สงวนสิทธิและระงับซึ่งสิทธิ ซึ่งตองดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายงานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัย งานคดีความที่มหาวิทยาลัยถูกฟองหรือเปนผูฟองทั้งคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง ตองมี

กระบวนการดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลอยางสูงตอมหาวิทยาลัย การบริการใหคำปรึกษา

ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง แกบุคลากรและสวนงานภายในวิทยาเขต เพ่ือใหเกิด

ความถูกตองเหมาะสมตามพระธรรมวินัยและกฎหมายของประเทศ การอำนวยความยุติธรรมแกบุคลากรเปน

หลักธรรมาภิบาลที่สำคัญ และงานสนับสนุนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลดานวินัย อุทธรณและรองทุกขตาม

กฎหมายของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติ หรือคูมือการปฏิบัติงานดานนิติการดังตอไปน้ี 

- ดานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
- ดานนิติกรรมและสัญญา 
- ดานกฎหมายและคดีความ 
- ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและคำสั่ง 

๓. มีการประเมินผลความรู ความเขาใจดานนิติการ 

๔. มีการประเมินความพึงพอใจการใหบริการดานนิติการ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ และรายงานผลตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงการใหบริการดานนิติการ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓ :   ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทนุเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การจัดหาและการพัฒนากองทุนที่เพียงพอเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานจะชวยสรางความมั่นใจในการ

ปฏิบัติงานตามพันธกิจและยุทธศาสตร ระดับความสำเร็จของการพัฒนากองทุนสะทอนใหเห็นถึงประสิทธิภาพ

และคุณภาพการดำเนินงานของวิทยาเขต ตลอดถึงความเช่ือมั่นและการมีสวนรวมของสังคมในการสงเสริม

กิจการของวิทยาเขตอีกสวนหน่ึงดวย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวน
งานและมหาวิทยาลัย โดยมีการกำหนดเปาหมายจำนวนเงินกองทุนและตัวบงช้ีความสำเร็จของการจัดหาและ
พัฒนากองทุน 

๒. มีการถายทอดแผนและการปฏิบัติตามแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนตอผูบริหารสูงสุดของสวนงานทุกสิ้นไตรมาส

เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 
๔. มีการบรรลุความสำเร็จของแผนการจัดการและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๕. มีการปรับปรุงแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนอันเปนผลจากขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของ

ผูบริหาร 
 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔ :   การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองมีการจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและ 

พันธกิจสอดคลองกับแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยและสะทอนถึงการพัฒนาอัตลักษณตามบริบทของวิทยาเขต 

เพ่ือใชเปนกรอบในการดำเนินงาน โดยผานกระบวนการวิเคราะหอยางรอบดาน การนำไปสูการปฏิบัติอยาง

รอบคอบ มีการสนับสนุนการดำเนินงาน การกำกับ ติดตาม การประเมินผลและการปรับปรุงแผนอยางเปนระบบ 

เพ่ือใหบรรลุเปาหมายทั้งของวิทยาเขตและของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดทำแผนพัฒนาวิทยาเขตจากผลการวิเคราะห SWOT โดยเช่ือมโยงกับวิสัยทัศนของวิทยาเขต
และสอดคลองกับวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสูแผนกลยุทธทางการเงินและแผนปฏิบัติการประจำป
ตามกรอบเวลาโดยมีการกำหนดเปาหมายและตัวบงช้ีวัดความสำเร็จระดับแผนชัดเจนและไดเสนอคณะกรรมการ
ประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. มีการวิเคราะหขอมูลทางการเงินที่ประกอบดวยตนทุนตอหนวยในแตละหลักสูตร สัดสวน คาใชจาย
เพ่ือพัฒนานิสิต อาจารย บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอยางตอเน่ือง เพ่ือวิเคราะหความคุมคาของการ
บริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต และโอกาสในการแขงขัน  

๓. มีการถายทอดแผนพัฒนาวิทยาเขตเพ่ือสรางการรับรูรวมกันภายในสวนงานและสาธารณะ รวมทั้งมี
การมอบหมายภาระงานตามยุทธศาสตรเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 

๔. มีการกำกับติดตามและประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาและรายงานตอผูบริหารและ
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๒ ครั้ง ทั้งน้ี มีการดำเนินงานบรรลุเปาหมายของ
ตัวช้ีวัดความสำเร็จในแผนพัฒนาวิทยาเขตไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๕. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยา
เขตไปปรับปรุงแผนพัฒนาวิทยาเขต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนเก่ียวกับตัวเลขทางการเงินในระยะเวลาหน่ึง เปนเครื่องมือ

ในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดใหเหมาะสมโดยคำนึงถึงลำดับความสำคัญของแผนงาน โครงการ งาน

และกิจกรรมที่สอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนาของวิทยาเขต เพ่ือใหไดรับผลตอบแทนตามเปาหมายที่

กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจำปที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาเขตย
สำเร็จกอนเริ่มปงบประมาณถัดไป 

๒. มีการใชระบบงบประมาณที่ไดมาตรฐานเดียวกับกองแผนงานในการจัดทำงบประมาณ 
๓. มีการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการใชจายงบประมาณรายจายประจำปใหเปนไปตามแผนใชจาย

งบประมาณประจำปของสวนงานและรายงานตอผูบริหารอยางตอเน่ือง 
๔. มีการประเมินผลการใชจายงบประมาณรายจายประจำปและรายงานตอผูบริหารเปนรายไตรมาส 

โดยบรรลุเปาหมายตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๕. มีการนำขอสังเกตและขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินมา

ปรับปรุงระบบและกระบวนการจัดการงบประมาณอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   งานวิจัยสถาบนัที่นำไปใชประโยชน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การวิจัยสถาบันเปนการศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับสภาพแวดลอมองคกร การบริหารจัดการ 

กระบวนการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือใหไดขอมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การตัดสินใจทางการบริหารเรื่องตาง ๆ โดยใชหลักการและกระบวนการวิจัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการวิจัยสถาบันที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
๒. มีผลงานวิจัยสถาบันอยางนอยปละ ๑ เรื่อง 
๓. มีการรายงานผลงานวิจัยตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาดำเนินการทางการบริหารจัดการ 
๔. มีการนำผลงานวิจัยสถาบันไปใชสนับสนุนการดำเนินการบริหารจัดการอยางชัดเจน 
๕. มีการเผยแพรสารสนเทศที่ไดจากงานวิจัยสถาบันสูสาธารณะผานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๖ 

  

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๗ :   ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การจัดการดานการเงินตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย

ที่เก่ียวของ เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบการเงินของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห 

และรายงานทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะ

การเงินและความมั่นคงของวิทยาเขตไดอยางเปนปจจุบัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการจัดการดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดานการเงินและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

๒. มีการปฏิบัติงานดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย
ที่เกี่ยวของ 

๓. มีการวิเคราะหทางการเงินครอบคลุมการรับ การจาย การจัดเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคงเหลือ การ
เตรียมจายเงินสด เช็ค และพัฒนาระบบฐานขอมูลที่ผูบริหารสามารถเขาถึงไดที่เปนปจจุบัน 

๔. มีการจัดทำรายงานทางการเงินและนำเสนอตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยา
เขต/วิทยาลัยเพ่ือพิจารณาทุกครั้งที่มีการประชุม 

๕. มีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการดานการเงิน โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕ 

๖. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการจัดการดานการเงินอันเปนผลมาจากการประเมินอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๘ :   ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญช ี

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การบันทึกบัญชีตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบบัญชีของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห และรายงาน

ทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะการเงินและความ

มั่นคงของวิทยาเขต/วิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน
ดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

๒. มีการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่
เกี่ยวของ 

๓. มีการจัดทำรายงานงบการเงินและรายงานตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต/
วิทยาลัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 

๔. จัดทำรายงานงบการเงินประจำปของวิทยาเขต/วิทยาลัยแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้น
ปงบประมาณ 

๕. มีระบบฐานขอมูลทางการเงินที่ผูบริหารสามารถนำไปใชในการตัดสินใจและวิเคราะหสถานะทาง
การเงินไดอยางเปนปจจุบัน 

๖. รายงานงบการเงินของวิทยาลัยเขต/วิทยาลัยในรอบปการศึกษาที่รับการตรวจประเมินมีความถูกตอง 
ไมมีขอสังเกตใด ๆ จากสำนักงานการตรวจเงินแผนดิน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๙ :   การบริหารจัดการอาคารและสถานที ่

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ซึ่งรวมถึงระบบสาธารณูปโภค สุขาภิบาล ภูมิทัศนและ
สถาปตยกรรมภายในพ้ืนที่วิทยาเขต ใหอยูในสภาพที่พรอมใชสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในองคกรและการจัด
ใหบริการแกบุคคลภายนอกอยางเกิดประโยชนคุมคาสูงสุดแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของการจัดการทรัพยากร
ขององคกร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการใชอาคารและสถานที่รวมกันระหวางสวนงานภายในวิทยาเขต 
๒. มีการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับผังแมบท แบบรูปอาคาร คูมือการใชสอยพัสดุอุปกรณตาง ๆ ทั้งที่เปน

เอกสารและไฟลดิจิตอลไวอยางเปนระบบ สามารถเขาถึงและสืบคนไดสะดวก 
๓. มีปฏิทินการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพอาคารและสถานที่ใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศการใหบริการ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเก่ียวกับการใชอาคารและ

สถานที่แกบุคลากรและสาธารณะ 
๕. มีรายงานสรุปการใชอาคารและสถานที่เสนอตอผูบริหารเพ่ือประกอบการวางแผนการใชงานอาคาร

และสถานที่ 
๖. มีการประเมินความพึงพอใจบุคลากรและนิสิตในการใชอาคารและสถานที่ โดยมีผลการประเมินไม

นอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๗. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมารปรับปรุงการบริหารจัดการอาคารและ

สถานที่อยางชัดเจน 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๔๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๐ :   ระบบรักษาความปลอดภัย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแลรักษาสวัสดิภาพและความปลอดภัยในชีวิตบุคลากรและทรัพยสินของวิทยาเขต/วิทยาลัย ตอง

เปนไปตามมาตรฐานความปลอดภัยตามกฎหมายและความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความรูสึกปลอดภัยในการ

ปฏิบัติงานของบุคลากรและมีหลักประกันใหมั่นใจในความเสี่ยงดานการสูญเสียทรัพยสิน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำนโยบายและมาตรฐานความปลอดภัยภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 
 ๒. มีระบบการจัดการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 
 ๓. มีการประเมินความพึงพอใจระบบรักษาความปลอดภัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง โดยมีผลการประเมินใน

ภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๔. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยอยางชัดเจน 
 ๕. ไมเกิดความสูญเสียหรือความเสียหายตอบุคคลและทรัพยสินภายในวิทยาเขต/วิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๑ :   การบริการยานพาหนะ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแล บำรุง รักษายานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชเพ่ือการจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

วิทยาเขต/วิทยาลัย ตองเปนไปตามมาตรฐาน ตามระเบียบ และความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ตามระยะเวลาที่กำหนดของ
ยานพาหนะแตละประเภทใหอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 

๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ การใชยานพาหนะแกบุคลากร 
๓. มีการสรุปและรายงานการใชยานพาหนะตอผูบริหาร 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจการบริการยานพาหนะไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของการขอใชบริการ โดย

มีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงการบริการยานพาหนะ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๒ :   ระบบและกลไกงานพสัดุ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบและกลไกงานพัสดุมีการดำเนินการหลายขั้นตอนตอเน่ืองกัน เริ่มต้ังแตการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การประมาณความตองการ การจัดหา การแจกจาย การควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

ทั้งน้ีเพ่ือใหมีเครื่องมือเครื่องใชจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการจัดหาพัสดุที่สอดคลองกับนโยบายของวิทยาเขต 

๒. มีการดำเนินการจัดหาพัสดุ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดหาพัสดุไม

นอยกวารอยละ ๘๐ 

๓. มีการจัดระบบและกลไกการใหบริการพัสดุตามความตองการของผูขอใชบริการ 

๔. มีการจัดใหบริการพัสดุแกผูขอใชบริการตามระยะเวลาที่กำหนด 

๕. มีการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน การตรวจสอบครุภัณฑ เบิกจาย โอน ยืม ซอมแซม บำรุง รักษา และ

การจำหนาย โดยปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศมหาวิทยาลัย 

๖. มีการประเมินผลความพึงพอใจระบบและกลไกงานพัสดุ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวารอยละ 

๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๗. มีการนำผลประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงระบบและกลไกงานพัสดุ

อยางชัดเจน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑–๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔-๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๒ 

 

๒. สำนักงานวิชาการ 

 

หลักการ 

สำนักงานวิชาการ มีภารกิจเก่ียวกับงานวิชาการของวิทยาเขตในสวนงานทะเบียนและวัดผล งาน
เทคโนโลยีสารสนเทศและหองสมุด งานวิจัย งานมาตรฐาน งานประกันคุณภาพการศึกษา งานสงเสริม
พระพุทธศาสนาและบริการสังคม และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สวนสนับสนุนวิชาการ ๑๖ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ  √  

๒.๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต  √  

๒.๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต  √  

๒.๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศกึษา  √  

๒.๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา  √  

๒.๖ การบรกิารทรัพยากรหองสมุด  √  

๒.๗ การจัดบรกิารคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการจัดการ
เรียนการสอน 

 
√ 

 

๒.๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค  √  

๒.๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค √   

๒.๑๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขต  √  

๒.๑๑ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม  √  

๒.๑๒ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  √  

๒.๑๓ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๔ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๕ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม  √  

๒.๑๖ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม   √ 

 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คณะกรรมการประจำสำนักวิชาการไดรับการแตงต้ังตามขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราช

วิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบบริหารในสถาบัน สำนัก หรือศูนย พ.ศ. ๒๕๔๑ มีอำนาจ

และหนาที่  คือ ๑) วางนโยบายและแผนงานของสถาบัน สำนัก หรือศูนยใหสอดคลองกับนโยบายของ

มหาวิทยาลัย ๒) พิจารณากิจกรรมการบริหารงาน หรือหลักสูดรแลวแตกรณีเพ่ือนำเสนอตอสภาวิชาการ ๓) 

พิจารณาวางระเบียบ ขอบังคับที่เก่ียวกับการบริหารและการดำเนินงานของสถาบัน สำนัก หรือศูนย เพ่ือเสนอ

ตอสภาวิชาการ ๔)  ใหคำปรึกษาและเสนอความเห็นแกผูอำนวยการ ๕) ปฏิบัติหนาที่อ่ืน ๆ ดามที่สภาวิชาการ

หรืออธิการบดีมอบหมาย ทั้งน้ี ใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำอยางนอยปละหกครั้ง โดยการประชุมใหใช

ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย

อนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ โดยการอนุมัติของ
คณะกรรมการประจำสำนักวิชาการ 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการไมนอยกวาปละ ๖ ครั้ง 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการและเสนอประธานคณะกรรมการ

ประจำสำนักวิชาการเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรอง
รายงานการประชุมแลว 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   ระบบและกลไกการรับนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 นิสิตที่รับเขาศึกษาเปนปจจัยพ้ืนฐานของความสำเร็จ ดังน้ัน วิทยาเขต/วิทยาลัยตองใหความสำคัญกับ

การรับหรือคัดเลือกนิสิตเขาศึกษา เกณฑที่ใชในการคัดเลือกตองมีความโปรงใส ชัดเจนสามารถคัดเลือกนิสิตที่มี

ความพรอมทางปญญา สุขภาพกายและจิต ความมุงมั่นที่จะเรียน และมีเวลาศึกษาเพียงพอ เพ่ือใหสามารถ

สำเร็จการศึกษาไดตามระยะเวลาที่กำหนด 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการรับนิสิตที่สอดคลองกับขอบังคับ ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด และการรับนิสิตผานระบบออนไลน 

๒. มีแผนการรับนิสิตที่กำหนดเปาหมายแตละปโดยผานการวิเคราะหจากคณะกรรมการประจำสาชา
วิชาหรือคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

๓. มีการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาโดยการมีสวนรวมของคณะและหนวยงานที่เก่ียวของตลอดของ
ทุกปการศึกษา 

๔. ใชการประเมินการดำเนินงานในแตละขั้นตอนของระบบและกลไกการรับนิสิตแบบออนไลน 
๕. มีการนำผลการประเมินในขอ ๔ มาปรับปรุงและพัฒนาระบบการรับนิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   การจัดการงานทะเบียนนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตควรมีการพัฒนาระบบการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่สอดรับกับนโยบายและการวางแผนการ

จัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนระบบที่สมบูรณ สามารถเช่ือมโยงกับทุกสวนงานที่เกี่ยวของ ทั้งภายใน

และภายนอก เปนระบบที่ใชงานได ทั้งเพ่ือการบริหาร การวางแผน และการตัดสินใจของผูบริหารทุกระดับ เพ่ือ

การปฏิบัติงานตามภารกิจของบุคลากร ทั้งน้ี ระบบน้ีตองมีความสะดวกในการใชงานโดยประเมินจากความพึง

พอใจของผูใช 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่ครอบคลุมทุกระดับการศึกษาและดำเนินการตาม
ระบบที่กำหนด 

๒. มีการบันทึกขอมูลทะเบียนนิสิตผานระบบอินเตอรเน็ตและมีการคิดจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเทา 
(Full Time Equivalent Student: FTES) 

๓. มีการจัดทำสถิตินิสิตทุกระดับการศึกษาและรายงานผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๔. มีการจัดทำรายงานวิเคราะหอัตราการคงอยูของนิสิตและอัตราการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แสดงขอมูล ๕ ป ยอนหลัง นับจากปที่รับประเมิน และรายงานตอผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๕. มีการรายงานขอมูลนิสิตและบัณฑิตทุกระดับตอสำนักทะเบียนและวัดผลและสวนงานที่เกี่ยวของ

ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี หมวดที่ ๓ การ

วัดผลและการประเมินผลการศึกษา กำหนดใหมีการวัดผลการศึกษาทุกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนในแตละ

ภาคการศึกษา โดยการวัดผลการศึกษาอาจทำไดหลายวิธี ดังน้ัน วิทยาเขตควรจัดบริการตาง ๆ ดานการวัดผล

และแจงผลการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษาและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรที่วิทยาเขตจัดการศึกษาซึ่งไดรับการรับรองจาก สปอว.  
๓. มีการจัดทำตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบออนไลนสำหรับนิสิตและอาจารย 
๔. มีการแจงผลการศึกษาแกนิสิต ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสิ้นสุดการสอบแตละภาคการศึกษา  
๕. มีการออกหนังสือแสดงผลการศึกษาที่ผานการลงนามรับรองโดยผูมีอำนาจลงนาม แกผูย่ืนคำรอง 

ภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันย่ืนคำรอง 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตองมีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกรอบ

เวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด การตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนนิสิตและ

สรางความพึงพอใจแกผูสำเร็จการศึกษา 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการตรวจสอบขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาทุกปการศึกษา  
๓. มีการเสนอรายช่ือผูสำเร็จการศึกษาตอคณะกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา  
๔. สงผลการพิจารณาตามขอ ๓ ใหสำนักทะเบียนและวัดผลภายใน ๕ วันทำการนับแตวันที่

คณะกรรมการมีมติ 
๕. มีการประเมินระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา และปรับปรุง

การปฏิบัติงานอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การบริการทรพัยากรหองสมุด 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การบริการทรัพยากรหองสมุด คือ การจัดหาและจัดใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ 

อุปกรณโสตทัศนูปกรณสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาความรูของบุคลากร ตองคำนึงถึงความ

รวดเร็ว ความทันสมัย ความเพียงพอ และการตอบสนองความตองการใชบริการ อยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการจัดหาและใหบริการทรัพยากรหองสมุดและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีจำนวนทรัพยากรหองสมุดตอผูใชบริการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

และมีฐานขอมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา ๑๐ ฐาน 
๓. มีการอบรม การแนะนำการใชหรือการแนะนำการสืบคนสารสนเทศของหองสมุดแกนิสิตทุกป

การศึกษา 
๔. มีการประเมินผลการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดจากผูใชบริการและรายงานตอผูบริหารเพ่ือ

พิจารณาใหขอเสนอแนะไมนอยกวาปละ ๒ ครั้ง โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการจัดบริการทรัพยากรหองสมุด

อยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๕๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   การจัดบริการคอมพิวเตอรเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

   และการจัดการเรียนการสอน 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอนในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ 

สำนักวิชาการตองจัดบริการคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพใหเพียงพอตอการใชสอยของบุคลากรและนิสิต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดบริการใหบุคลากรมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการปฏิบัติงานในอัตรา ๑ คนตอเครื่อง 
๒. มีการจัดบริการใหนิสิตมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในอัตราไมสูงกวา ๘ FTES ตอเครื่อง 
๓. มีการแกปญหาหรือซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอรภายใน ๓ วันทำการนับแตวันรับแจง 
๔. มีผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการในขอ ๑, ๒ และ ๓ ไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนน

เต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงการจัดบริการคอมพิวเตอรอยาง

ชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองจัดใหมีการบริหารจัดการงานวิจัยและงานสรางสรรคที่มีคุณภาพโดยมีแนวทางการ

ดำเนินงานที่เปนระบบและมีกลไกสงเสริมสนับสนุนทั้งดานการจัดหาแหลงทุนวิจัยและการจัดสรรทุนวิจัยจาก

งบประมาณของสถาบันใหกับบุคลากร สงเสริมพัฒนาสมรรถนะแกอาจารยและนักวิจัย การสนับสนุนทรัพยากร

ที่จำเปนซึ่งรวมถึงทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน เครื่องมืออุปกรณที่เกี่ยวของตาง ๆ ตลอดจนจัดระบบสราง

ขวัญและกำลังใจแกนักวิจัยอยางเหมาะสม ตลอดจนมีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัย

หรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานวิจัยที่สามารถนำไปใชประโยชนในการบริหารงานวิจัย หรือ
งานสรางสรรค 

๒. สนับสนุนพันธกิจดานการวิจัยหรืองานสรางสรรคในประเด็นตอไปน้ี 
- หองปฏิบัติการหรือหองปฏิบัติงานสรางสรรค หรือหนวยวิจัย หรือศูนยเครื่องมือ หรือศูนยให

คำปรึกษาและสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- หองสมุดหรือแหลงคนควาขอมูลสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- สิ่งอำนวยความสะดวกหรือการรักษาความปลอดภัยในการวิจัยหรือการผลิตงานสรางสรรค เชน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบรักษาความปลอดภัยในหองปฏิบัติการ 
- กิจกรรมวิชาการที่สงเสริมงานวิจัยหรืองานสรางสรรค เชน การจัดประชุมวิชาการ การจัดแสดงงาน

สรางสรรค การจัดใหมีศาสตราจารยอาคันตุกะหรือศาสตราจารยรับเชิญ (visiting professor) 
๓. จัดสรรงบประมาณเพ่ือเปนทุนวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๔. จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเผยแพรผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคในการประชุมวิชาการ

หรือการตีพิมพในวารสารระดับชาติหรือนานาชาติ 
๕. มีการพัฒนาสมรรถนะอาจารยและนักวิจัยมีการสรางขวัญและกำลังใจตลอดจนยกยองอาจารยและ

นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคดีเดน 
๖. มีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัยหรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน

และดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   เงินสนบัสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองจัดสรรเงินจากภายในสถาบันและที่ไดรับจากภายนอกสถาบันเพ่ือสนับสนุนการทำวิจัย

หรืองานสรางสรรคอยางมีประสิทธิภาพตามสภาพแวดลอมและจุดเนนของสถาบัน ทั้งน้ี เงินทุนวิจัยหรืองาน

สรางสรรคที่ไดรับจากแหลงทุนภายนอกวิทยาเขตยังเปนตัวบงช้ีที่แสดงถึงศักยภาพดานการวิจัยของวิทยาเขต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. แปลงจำนวนเงินตอจำนวนอาจารยประจำและนักวิจัยประจำเปนคะแนนระหวาง ๐-๕ โดยกำหนด
จำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันใหเปนคะแนนเต็ม ๕ = 
๒๕,๐๐๐ บาทขึ้นไปตอคน 

๒. สูตรการคำนวณ  
 
ขั้นตอนที่ ๑ คำนวณจำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันตอจำนวน
อาจารยประจำและนักวิจัย ดังน้ี 

 

 
 

ขั้นตอนที่ ๒ แปลงจำนวนเงินที่คำนวณไดในขอ ๑ เทียบกับคะแนนเต็ม ๕  

คะแนนที่ได     

 
สรุปคะแนนที่ไดในระดับคณะ คะแนนที่ไดในระดับคณะ = คาเฉลี่ยของคะแนนที่ไดของทุกกลุมสาขาวิชาในคณะ 

 
หมายเหตุ  

๑. จำนวนอาจารยและนักวิจัยใหนับตามปการศึกษาและนับเฉพาะที่ปฏิบัติงานจริงไมนับรวม ผูลา
ศึกษาตอ  

๒. ใหนับจำนวนเงินที่มีการลงนามในสัญญารับทุนในปการศึกษาหรือปงบประมาณหรือปปฏิทินน้ัน ๆ 
ไมใชจำนวนเงินที่เบิกจายจริง  

๓. กรณีที่มีหลักฐานการแบงสัดสวนเงินสนับสนุนงานวิจัย ซึ่งอาจเปนหลักฐานจากแหลงทุนหรือ 
หลักฐานจากการตกลงรวมกันของสถาบันที่รวมโครงการ ใหแบงสัดสวนเงินตามหลักฐานที่ปรากฏ กรณี ที่ไมมี
หลักฐาน ใหแบงเงินตามสัดสวนผูรวมวิจัยของแตละคณะ  

๔. การนับจำนวนเงินสนับสนุนโครงการวิจัย สามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่ไดลงนามในสัญญา 

รับทุนโดยอาจารยประจำหรือนักวิจัย แตไมสามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่บุคลากรสายสนับสนุน ที่ไมใช

นักวิจัยเปนผูดำเนินการ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๒ 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   ระบบการประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับวิทยาเขต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการมีบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาระดับวิทยาเขต โดยการ

ควบคุมคุณภาพ การติดตาม การตรวจสอบและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือใหสามารถสงเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงานใหเปนไปตามที่กำหนด และสะทอนการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ใหเปนไปตามองคประกอบการ
ประกันคุณภาพ 

๒. มีคณะกรรมการกำกับ ติดตามการดำเนินการใหเปนไปตามระบบที่กำหนดในขอ ๑ และรายงานผล 
การติดตามใหคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาทุกภาค
การศึกษา  

๓. มีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานใหเกิดผลตามองคประกอบการประกันคุณภาพ
วิทยาเขต 

๔. มีการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขตตอคณะกรรมการประจำสำนัก
วิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขต อยางนอยปละ ๑ ครั้ง  

๕. มีการนำขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตมา
ปรับปรุงระบบการประกันคุณภาพระดับวิทยาเขตใหมีคุณภาพดีขึ้น  

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสงัคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตควรคำนึงถึงกระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยศึกษาความตองการของ

กลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผนบริการวิชาการประจำป ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิดรายไดและการบริการ

วิชาการที่สรางประโยชนแกชุมชน โดยมีการประเมินความสำเร็จของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปน

แผน เพ่ือพัฒนาการเรียนการสอนแกนิสิตใหมีประสบการณจากสภาพจริงและนำมาใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่

สรางความพึงพอใจตอชุมชนและสังคมอยางตอเน่ืองและย่ังยืน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการบริการวิชาการประจำปที่สอดคลองกับความตองการของสังคม โดยมีการกำหนดตัว
บงช้ีวัดความสำเร็จทั้งในระดับแผนและในระดับโครงการและเสนอคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือ
คณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามแผน มีการจัดทำแผนการใชประโยชนจากการบริการวิชาการ
เพ่ือใหเกิดผลตอการพัฒนานิสิต ชุมชนหรือสังคม 

๓. โครงการบริการวิชาการแกสังคม อยางนอยตองมีโครงการที่บริการแบบใหเปลา 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีของแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ และ

นำเสนอคณะกรรมการประจำสำนักวิชาการหรือคณะกรรมการประจำวิทยาเขตเพ่ือพิจารณา 
๕. นำผลการประเมินตามขอ ๔ มาปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการใหบริการวิชาการสังคม 
๖. วิทยาเขตมีสวนรวมในการบริการวิชาการแกสังคมในระดับมหาวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒ :   ระบบและกลไกการทำนบุำรงุพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาเขตตองมีนโยบาย แผนงาน โครงสราง และการบริหารจัดการงานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา 

ศิลปะและวัฒนธรรม ทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสาน เผยแพรวัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถิ่นตามจุดเนนของ

สถาบันอยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีกำหนดผูรับผิดชอบในการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๒. มีการจัดทำแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และกำหนดตัวบงช้ีวัด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผน รวมทั้งจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหสามารถดำเนินการไดตามแผน  
๓. มีการกำกับติดตามใหมีการดำเนินงานตามแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

อยางเปนระบบ 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีที่วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนดานทำนุบำรุง

พระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
๕. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๖. มีการเผยแพรกิจกรรมหรือการบริการดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตอสาธารณชน  
๗. มีการกำหนดหรือสรางมาตรฐานดานศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเปนที่ยอมรับในระดับชาติ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖-๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓    :    ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศลีธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระสอนศีลธรรมที่มีคุณภาพ เปนเง่ือนไขสำคัญตอการบรรลุเปาหมายของตามภารกิจ ดังน้ัน 

กระบวนการสรรหาจึงควรดึงดูดและจูงใจบุคคลที่มีความรูความสามารถเขามารวมงานมากที่สุด พรอมกันน้ี การ

ดำเนินการสรรหาตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ และยุติธรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดภายใตงบประมาณที่

ไดรับการจัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรมพรอมทั้งเผยแพรตอสาธารณะ 
๒. มีการกำกับติดตามการดำเนินงานสรรหาพระสอนศีลธรรมของศูนยอำนวยการทุกแหง ใหเปนไปตาม

ระบบและกลไกที่กำหนด 
๓. มีการประเมินระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนาระบบ 
๔. มีจำนวนพระสอนศีลธรรมไมนอยกวารอยละ ๘๐ จากเปาหมายในแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. มีฐานขอมูลพระสอนศีลธรรมที่เปนปจจุบัน เช่ือมโยงผานระบบเครือขาย ที่ศูนยอำนวยการพระสอน

ศีลธรรมทุกแหงสามารถนำไปใชประโยชนได 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔ :   การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการตองจัดทำแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมใหเปนไปตามเปาหมาย ติดตามประเมินผล ศึกษา

วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาพระสอนศีลธรรม พัฒนาหลักสูตรอบรมพระสอนศีลธรรม อบรมพระสอนศีลธรรม นิเทศ

ติดตามประเมินผลการสอนของพระสอนศีลธรรม ติดตอประสานงานกับศูนยอำนวยการสวนภูมิภาคทุกหนวย

ดานการพัฒนาพระสอนศีลธรรม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาสมรรถนะพระสอนศีลธรรมโดยกระบวนการวิเคราะหอยางมีสวนรวม 
๒. มีการสื่อสารแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมไปสูผูมีสวนเกี่ยวของอยางทั่วถึง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามตอผูบริหารและคณะกรรมการบริหารโครงการ 

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๕. นำผลการติดตามประเมินผล คำแนะนำ ไปปรับปรุงแผนในปถัดไป 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 หลักการสำคัญของการติดตามและประเมินผลคือติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานและประเมินผล

ความสำเร็จของงาน อันจะนำไปสูการดำเนินการแกไขปรับปรุงและพัฒนางานใหบรรลุเปาหมาย สำนักงานพระ

สอนศีลธรรมจึงจำเปนตองติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมเพ่ือทราบประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล นำไปปรับปรุงและพัฒนาวิธีการดำเนินงานหรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของกิจกรรม 

ตาง  ๆ ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒. มีการติดตามและเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมอยางเปนระบบ 
๓. มีสารสนเทศผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมรายงานสรุปตอผูบริหารอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๔. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๕. มีผลการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมที่ดีขึ้น 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   ผลกระทบทีเ่กิดประโยชนและสรางคณุคาตอชุมชนหรือสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ผลผลิต 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 โครงการพระสอนศีลธรรมมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของสังคมเปนโครงการที่

มหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือพัฒนาสังคมหรือองคกรภายนอกและเมื่อดำเนินการแลวมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

ไปในทางที่ดีขึ้นแกสังคมหรือองคกรภายนอกในดานตาง ๆ หรือทำใหชุมชน สังคมหรือองคกรภายนอกพัฒนา

พฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมในการดำเนินชีวิตประจำวัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. นักเรียนในโรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๒. โรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๓. โรงเรียนที่เขารวมในโครงการพระสอนศีลธรรมมีการดำเนินงานดานคุณธรรมจริยธรรมอยางสม่ำเสมอและ
ตอเน่ือง 
๔. พระสอนศีลธรรมในสังกัดไดรับการยกยองระดับชาติและ/หรือนานาชาติ 
๕. มีผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๖๙ 

๓. วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) จำนวน ๑๐ ตัวบงชี ้

 

หลักการ 

วิทยาลัย (ในวิทยาเขต) มีภารกิจเก่ียวกับงานจัดการเรียนการสอนในสาขาวิซาตาง ๆ ของวิทยาลัย 
งานกิจการนิสิตและปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๑๐ ตัวบงช้ี    

๒.๑ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย  √  

๒.๒ การจัดการงานสารบรรณ  √  

๒.๓ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร  √  

๒.๔ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  √  

๒.๕ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

 
√ 

 

๒.๖ การบริการนิสิต  √  

๒.๗ กจิกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต  √  

๒.๘ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของ
นิสิต 

 
√ 

 

๒.๙ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแก
นิสิต 

 
√ 

 

๒.๑๐ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต  √  

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบ

บริหารในวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๗ ขอ ๙ กำหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยางนอยปละ ๔ 

ครั้ง วิธีการประชุม ใหนำขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการกำหนดปฏิทินและมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย อยางนอยปละ ๔ ครั้ง 
๒. มีการสงหนังสือเชิญประชุมและแจงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัย กอนการประชุม
อยางนอย ๗ วัน 
๓. มีการทำรายงานการประชุมและเสนอประธานกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือลงนามรับรองรายงานการ
ประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันประชุม 
๔. มีการจัดทำคำสั่งหรือประกาศตามมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย และเสนอลงนามภายใน ๗ วันทำการ
นับจากวันประชุม 
๕. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย ใหสวนงานที่เก่ียวของเพ่ือทราบและปฏิบัติ ภายใน ๗ วันทำ
การนับจากวันประชุม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน

ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เผยแพรแกบุคลากรของ
มหาวิทยาลัย 

 ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร ภายใน
ระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

 ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากรอยางนอย
ปละ ๑ ครั้ง 

 ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคมออนไลน 
(Social Network) 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไปปรับปรุง
ระบบ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลกัสูตร 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยมีหนาที่ประสาน สงเสริม สนับสนุน จัดทำและพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับปรัชญา ปณิธาน 

วิสัยทัศน พันธกิจและความพรอมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสอดคลองกับความตองการทางดานวิชาการและ

วิชาชีพของสังคม มีการประเมินหลักสูตรอยางสม่ำเสมอตามหลักเกณฑและตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพ

หลักสูตร มีการวางระบบและกลไกบริหารหลักสูตรอยางมีประสิทธิภาพและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด  

๒. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๓. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินการใหสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ) รับทราบและองคกร
วิชาชีพเกี่ยวกับหลักสูตรรับรองคุณวุฒิและกำหนดอัตราเงินเดือน 

๔. มีการประเมินหลักสูตรทุกหลักสูตรอยางตอเน่ืองอยางนอยทุก ๆ ๕ ป 
๕. มีความรวมมือในการพัฒนาและบริหารหลักสูตรระหวางสวนงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

ที่เกี่ยวของกับหลักสูตร 
๖. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและเผยแพรทาง

เว็บไซตของวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔ :   การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การสอนที่มีประสิทธิภาพ จะทำใหผูเรียนเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตรทั้ง

ทางดานวิชาการและบุคลิกลักษณะโดยอาจารยเปนผูมีสวนสำคัญในการจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่เหมาะสม

และยืดหยุน จากการมีสวนรวมจากบุคคล สถาบัน หรือชุมชนภายนอก  รวมทั้งมีการจัดกระบวนการเรียนรูที่

คำนึงถึงความแตกตางเฉพาะตัวของผูเรียน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมการปรับปรุง มคอ.๓ – มคอ.๗  
๒. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.๓) ไดรับการพัฒนาใหมีความทันสมัยทุกรายวิชา 
๓. มีการรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตร (มคอ.๗) สังเคราะหเปนภาพรวมของทุก

หลักสูตรที่จัดการศึกษารายงานตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
๔. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมใหความรูและทักษะดานเทคนิควิธีการสอน การวัดประเมินผลที่

ทันสมัยแกคณาจารย 
 ๕. มีการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารยทุกรายวิชาที่จัดการศึกษาและรายงานตอตอ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕ :   การสนับสนนุการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ 

   หนังสือและคมัภีรพระพทุธศาสนา 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การผลิตตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาเปนการสรางความเขมแข็งทาง

วิชาการและการเผยแพรองคความรูขององคกรสูสาธารณะอยางเปนรูปธรรม และเปนสื่อในการจัดการเรียนการ

สอนตามพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

๒. มีแผนการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีร
พระพุทธศาสนา 

๓. มีการดำเนินการตามแผน ไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีระบบการจัดเก็บรักษาจำหนายและเผยแพรผลงานที่สำเรจ็แลวและสูสาธารณชนและผูเกี่ยวของ 

 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือ

และคัมภีรพระพุทธศาสนาอยางชัดเจน 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖ :   การบริการนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิตอยางครบถวนต้ังแตการใหคำปรึกษา ทั้งดานวิชาการและการ

ใชชีวิต จัดบริการขอมูลหนวยงานที่ใหบริการ เชน ทุนกูยืมการศึกษา แหลงทุนการศึกษาตอ การบริการจัดหา

งาน แหลงขอมูลการฝกประสบการณวิชาชีพ การเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษา ขอมูล

ขาวสารความเคลื่อนไหวในและนอกสถาบันที่จำเปนแกนิสิตและศิษยเกา 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดบริการใหคำปรึกษา แนะแนวดานการใชชีวิต และการเขาสูอาชีพแกนิสิตในมหาวิทยาลัย 
๒. มีการใหขอมูลของหนวยงานที่ใหบริการกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร แหลงงานทั้งเต็มเวลาและนอก

เวลาแกนิสิต 
๓. จัดกิจกรรมเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษาแกนิสิต 
๔. ประเมินคุณภาพของการจัดกิจกรรมและการจัดบริการในขอ ๑-๓ ทุกขอไมต่ำกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ 
๕. นำผลการประเมินจากขอ ๔ มาปรับปรุงพัฒนาการใหบริการและการใหขอมูล เพ่ือสงใหผลการ

ประเมินสูงขึ้นหรือเปนไปตามความคาดหวังของนิสิต 
๖. ใหขอมูลและความรูที่เปนประโยชนแกศิษยเกา 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗ :   กิจกรรมเพื่อพฒันานิสิตระดับปริญญาตร ี

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลยตองสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิตตาง ๆ อยางเหมาะสมและครบถวน กิจกรรม

เพ่ือพัฒนานิสิต หมายถึง กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ดำเนินการทั้งโดยสถาบันและโดยองคกรนิสิต เปนกิจกรรมที่

ผูเขารวมจะมีโอกาสไดรับการพัฒนาสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และคุณธรรมจริยธรรมสอดคลองกับ

คุณลักษณะของบัณฑิตที่พึงประสงค 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในภาพรวมของสถาบันโดยใหนิสิตมีสวนรวมในการจัดทำแผน
และการจัดกิจกรรม 

๒. ในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตใหดำเนินกิจกรรมในประเภทตอไปน้ีใหครบถวน 
- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคที่กำหนดโดยสถาบัน 
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ 
- กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม 
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม 
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

๓. จัดกิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนิสิต  
๔. ทุกกิจกรรมที่ดำเนินการ  มีการประเมินผลความสำเร็จตามวัตถุประสงคของกิจกรรมและนำผลการ

ประเมินมาปรับปรุงการดำเนินงานครั้งตอไป 
๕. ประเมินความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
๖. นำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘ :   การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ในการศึกษาระดับปริญญาตรี นิสิตบรรพชิตของมหาวิทยาลัย เมื่อสำเร็จการศึกษาในรายวิชา
จะตองปฏิบัติศาสนกิจเปนเวลา ๒ ภาคการศึกษา ยกเวนนิสิตชาวตางประเทศไมตองปฏิบัติศาสนกิจ นิสิต
คฤหัสถตองปฏิบัติงานบริการสังคมเปนเวลาไมนอยกวา ๒๐๐ ช่ัวโมง กองกิจการนิสิตควรสงเสริมและสนับสนุน
ใหนิสิตสามารถปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยการเตรียมความพรอม 
การใหคำปรึกษาแนะแนว รวมทั้งดำเนินการจัดทำฐานขอมูล ติดตามประเมินผลและรับรองการปฏิบัติศาสนกิจ
และบริการสังคมของนิสิต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต และ
ดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดเตรียมความพรอม การใหคำปรึกษาและแนะแนวแกนิสิตในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการ
สังคม 

๓. มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิตและรายงานผลตอ
ผูบริหารและคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปละ ๑ ครั้ง 

๔. มีการจัดทำฐานขอมูลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๕. มีการคัดเลือกแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต เผยแพรสูสาธารณชน

ผานชองทางตาง ๆ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙ :   ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคณุธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิตเปนคุณลักษณะที่พึงประสงคและเปนปจจัยสำคัญของคุณภาพ

บัณฑิตของมหาวิทยาลัย รวมทั้งความคาดหวังของผูใชบัณฑิตและสังคม ดังน้ัน จึงควรมีการวัดระดับความสำเร็จ

ของการสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมที่จัดใหกับนิสิต 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการถายทอดหรือเผยแพรวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมสำหรับนิสิตที่ตองการสงเสริม
ในปการศึกษา ไปยังผูบริหาร คณาจารย นิสิตและผูเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึงทั้งมหาวิทยาลัย 

๒. มีโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมที่ตองการ
สงเสริมในขอ ๑ โดยระบุตัวบงช้ีและเปาหมายวัดความสำเร็จที่ชัดเจน 

๓. มีการประเมินผลโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิต ตามตัวบงช้ีและ
เปาหมายที่กำหนดในขอ ๒ โดยมีผลการประเมินบรรลุเปาหมายอยางนอยรอยละ ๘๐ ของตัวบงช้ี 

๔. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยกองกิจการนิสิตหรือสวนงานในมหาวิทยาลัย 

๕. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยหนวยงานหรือองคกรภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๗๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐ :   ระบบการจัดสวัสดิการแกนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิต โดยอยางนอยครอบคลุมดานหอพัก ลานกีฬา อาหาร  

อนามัยและทุนการศึกษา เพ่ือสนับสนุนใหนิสิตมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตมั่นคง พรอมที่จะศึกษาเลาเรียนใน

มหาวิทยาลัยอยางมีความสุข 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการนิสิตและดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดสวัสดิการพ้ืนฐานแกนิสิตที่ครอบคลุมอยางนอยในดานหอพัก ลานกีฬา อาหารอนามัย และ 
ทุนการศึกษา 

๓. มีการเปดโอกาสใหนิสิตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการจัดทุนการศึกษาแกนิสิตและเผยแพรขอมูลขาวสารดานทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกแก

นิสิต 
๕. มีผลการประเมินคุณภาพของการจัดสวัสดิการในขอ ๒ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๖. มีการนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๐ 

๔. วิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) จำนวน ๔๔ ตัวบงชี ้

 

หลักการ 

วิทยาลัย (ในกำกับสวนกลางและวิทยาเขต) มีภารกิจเก่ียวกับงานของวิทยาลัยในสวนงานบริหารงาน

ทั่วไป งานบริหารงานบุคคล งานนิติการ งานแผนและงบประมาณ งานคลังและทรัพยสิน งานทะเบียนนิสิต 

งานวัดและประเมินผล งานกิจการนิสิต งานเทคโนโลยีสารสนเทศและทองสมุด งานจัดการเรียนกาสอนใน

สาขาวิชาตาง ๆ งานวิจัย งานมาตรฐานการศึกษาของวิทยาลัย และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ไดรับมอบหมาย 

 
 

องคประกอบ/ตัวบงชี้คณุภาพ 

ชนิดของตัวบงชี ้

ปจจัย
นำเขา
Input 

กระบวนการ 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิทยาลัย ๒๑ ตัวบงช้ี    

 ๒.๑ การจัดการงานสารบรรณ  √  

 ๒.๒ การสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร  √  

 ๒.๓ ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร  √  

 ๒.๔ การดำเนินงานพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ  √  

 ๒.๕ ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร  √  

 ๒.๖ การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร  √  

 ๒.๗ การจัดการงานพิธีการและงานประชุม  √  

 ๒.๘ การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย  √  

 ๒.๙ การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล  √  

 ๒.๑๐ การประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสนิ  √  

 ๒.๑๑ ระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ  √  

 ๒.๑๒ ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 

√   

 ๒.๑๓ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน  √  

 ๒.๑๔ ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชี  √  

 ๒.๑๕ การบริหารจัดการอาคารและสถานที่  √  

 ๒.๑๖ ระบบรักษาความปลอดภัย  √  

 ๒.๑๗ การบริการยานพาหนะ  √  

 ๒.๑๘ ระบบและกลไกงานพัสดุ  √  

 ๒.๑๙ การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลัย  √  

 ๒.๒๐ ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ  √  

 ๒.๒๑ งานวิจยัสถาบันที่นำไปใชประโยชน 
 

 √  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๑ 

ตัวบงชี้เฉพาะ สำนักงานวิชาการ ๒๓ ตัวบงช้ี    

 ๒.๒๒ ระบบและกลไกการรับนิสิต  √  

 ๒.๒๓ การจัดการงานทะเบียนนิสิต  √  

 ๒.๒๔ ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา  √  

 ๒.๒๕ ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา  √  

 ๒.๒๖ การบริการทรัพยากรหองสมุด  √  

 ๒.๒๗ การจัดบริการคอมพิวเตอรเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานและการ
จัดการเรียนการสอน 

 √  

 ๒.๒๘ ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค  √  

 ๒.๒๙ เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค  √  

 ๒.๓๐ ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย  √  

 ๒.๓๑ ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตร  √  

 ๒.๓๒ การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย  √  

 ๒.๓๔๓ การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

 √  

 ๒.๓๔ การบริการนิสิต  √  

 ๒.๓๕ กิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต  √  

 ๒.๓๖ การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคม
ของนิสิต 

 √  

 ๒.๓๗ ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคุณธรรมจริยธรรมใหแก
นิสิต 

 √  

 ๒.๓๘ ระบบการจัดสวัสดิการแกนิสิต  √  

 ๒.๓๙ ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม  √  

 ๒.๔๐ ระบบและกลไกการทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศลิปะและ
วัฒนธรรม 

 √  

 ๒.๔๑ ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๒ การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๓ การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม  √  

 ๒.๔๔ ผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม   √ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑ :   การจัดการงานสารบรรณ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับงานบริหารงานเอกสาร เริ่มต้ังแต การรับ การสง การเก็บรักษา 
การยืม จนถึงการทำลาย ซึ่งเปนเรื่องของการกำหนดขั้นตอนและขอบขายของงานสารบรรณ  ทั้งน้ี ตองเปน
ระบบที่ใหความสะดวก รวดเร็ว ถูกตอง และมีประสิทธิภาพ เพ่ือประหยัดเวลา แรงงาน และคาใชจาย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

  

 ๑. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวทางการปฏิบัติงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส เผยแพรแกบุคลากร

ของมหาวิทยาลัย 

 ๒. หนังสือรับภายในและหนังสือรับภายนอก รอยละ ๙๐ สงออกจากสวนงานเพ่ือนำเสนอผูบริหาร 

ภายในระยะเวลาไมเกิน ๖ ช่ัวโมง/วัน 

 ๓. มีการจัดกิจกรรมใหความรูและเสริมทักษะการใชงานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสแกบุคลากร

อยางนอยปละ ๑ ครั้ง 

 ๔. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรูระหวางผูปฏิบัติงานสารบรรณของมหาวิทยาลัย โดยใชเครือขายสังคม

ออนไลน (Social Network) 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจการใชระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส และนำผลการประเมินไป

ปรับปรุงระบบ 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒ :   การสื่อสารเพือ่การประชาสมัพันธองคกร 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 งานประชาสัมพันธองคกรเปนกระบวนการสื่อสารสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นตามวัตถุประสงคภายใตพันธ

กิจและยุทธศาสตรของสวนงานแกบุคลากรภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยผานสื่อประชาสัมพันธตาง ๆ อยาง

ตอเน่ือง 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 
 ๑. มีการกำหนดแผนการสื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรผานสื่อที่หลากหลาย 

๒. มีการดำเนินการตามแผนและมีการประมวลขอมูลและสารสนเทศที่พัฒนาขึ้นภายใตพันธกิจและ
ยุทธศาสตรของสวนงานมาพัฒนาเปนสารสนเทศเพ่ือการประชาสัมพันธองคกรอยางตอเน่ือง 

๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการประเมินการรรับรูและความพึงพอใจของบุคลากรภายในมหาวิทยาลัย โดยผลการประเมินตอง

ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอเพ่ือการพัฒนา 
๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของผูบริหารมาใชในการปรับปรุงพัฒนาการ

สื่อสารเพ่ือการประชาสัมพันธองคกร 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓ :   ระบบและกลไกการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล : ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การสรรหาคัดเลือกเพ่ือใหไดบุคลากรที่มีคุณภาพมาปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ ชวยใหองคกร

บรรลุเปาหมายตามที่กำหนด กระบวนการสรรหาคัดเลือกจึงตองสามารถดึงดูดและจูงใจใหบุคคลที่มีความรู

ความสามารถเขามาคัดเลือกใหมากที่สุด และการดำเนินการสรรหาคัดเลือกตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ

ยุติธรรมการบรรจุและแตงต้ังบุคลากรรวมถึงการยาย เปลี่ยนตำแหนงดำเนินการตามหลักเกณฑขอบังคับ 

ประกาศฯ ที่มหาวิทยาลัยกำหนด โดยพิจารณาถึงอัตรากำลังที่พอเหมาะและภายใตงบประมาณที่ไดรับการ

จัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนอัตรากำลังบุคลากรประจำประยะสั้นและระยะยาวที่ผานความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
บริหารงานบุคคลของมหาวิทยาลัย 

 ๒. การสรรหา คัดเลือก บรรจุ แตงต้ัง ยายและเปลี่ยนตำแหนงบุคลากรประจำปตามแผนในขอ ๑ บรรลุ

ตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. มีการเผยแพรกระบวนการสรรหา คัดเลือก บรรจุ และแตงต้ังบุคลากรตอสาธารณะ 

 ๔. มีฐานขอมูลบุคลากรทั้งอัตราประจำ และอัตราจางของมหาวิทยาลัยที่เปนปจจุบัน 

 ๕. มีการสงขอมูลบุคลากรของมหาวิทยาลัยตอหนวยงานที่เกี่ยวของภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔  :  การดำเนินงานพัฒนาบคุลากรสายปฏิบัติการวิชาชพี 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

สวนงานบริหาร สำนักงานวิทยาเขตมีภารกิจสนับสนุนการบริหารและพัฒนาบุคลากรสายสนับสนุนใหมี

ศักยภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่ตอบสนองพันธกิจของมหาวิทยาลัย รวมทั้ง จัดสวัสดิการเสริมสรางสุขภาพที่ดี 

สรางขวัญกำลังใจ และปลูกฝงจรรยาบรรณแกบุคลากร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพที่มีการวิเคราะหขอมูลเชิงประจักษรายบุคคล 
๒. บุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพไดรับการพัฒนาตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอย

ละ ๘๐ 
๓. มีระบบการติดตามผลการนำความรูและทักษะที่ไดจากการพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพมา

ใชในการปฏิบัติงาน 
๔. มีการใหความรูดานจรรยาบรรณแกบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพ 
๕. มีการประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาบุคลากรสายปฏิบัติการวิชาชีพประจำป และนำผลการ

ประเมินไปปรับปรุงในปถัดไป 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๕  :  ระบบและกลไกการจัดสวัสดิการแกบุคลากร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 สวัสดิการภายในมหาวิทยาลัยจัดใหมีขึ้นโดยมีวัตถุประสงคในการชวยเหลือและอำนวยความสะดวก

ใหแกบุคลากร เพ่ือประโยชนแกการดำรงชีพ การดำเนินการจัดสวัสดิการแกบุคลากรเปนปจจัยหน่ึงที่สราง

แรงจูงใจ สนับสนุน และธำรงรักษาไวซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพใหคงอยูกับมหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการครอบคลุมสวัสดิการทั้งที่รัฐกำหนดและมหาวิทยาลัยจัดให 

 ๒. ผลการดำเนินงานตามแผนในขอ ๑ บรรลุตามเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. บุคลากรของมหาวิทยาลัยมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณ

ปจจุบัน 

 ๔. มีการเผยแพรขอมูลความรูเกี่ยวกับการจัดสวัสดิการแกบุคลากรอยางเปนระบบและตอเน่ือง  

 ๕. มีการสรุป ประเมินผลการจัดสวัสดิการ และนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการ

จัดสวัสดิการ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๖  :  การจัดการงานเลขานุการผูบริหาร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 งานเลขานุการผูบริหารเปนงานชวยแบงเบาภารกิจผูบริหาร โดยการชวยจัดลำดับความสำคัญของงาน 

การนัดหมาย การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร ชวยประสานงานและทำงานเชิงรุก (proactive) เพ่ือ

สนับสนุนใหการปฏิบัติงานของผูบริหารบรรลุเปาหมายไดอยางราบรื่น รวดเร็ว ทันเวลา บันทึกและจัดการขอมูล

ช้ันความลับ และสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกร 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดระบบการตอนรับ การดูแลและคัดกรองการเขาถึงผูบริหาร 
๒. มีการจัดลำดับความสำคัญของงาน การนัดหมาย และแจงเตือนหรือรายงานผูบริหาร 
๓. มีการสรางภาพลักษณที่ดีใหกับผูบริหารและองคกรเปนที่ประจักษ 
๔. มีการประเมินความพึงพอใจและความสำเร็จของการงานบริหารที่ เปนผลจากการปฏิบัติงาน

เลขานุการผูบริหาร 
๕. มีการปรับปรุงงานเลขานุการตามผลการประเมินในขอ ๔ อยางชัดเจน 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๗  :  การจัดการงานพธิีการและงานประชุม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 งานพิธีการและงานประชุม หมายถึง งานรัฐพิธี ราชพิธี ศาสนพิธี ที่ทุกสวนงานจัดขึ้นตามจารีตประเพณี 

ขนบธรรมเนียม รวมทั้งการประชุมอ่ืน ๆ ของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากการประชุมของสภามหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติการประจำปงานพิธีการและงานประชุม 

๒. มีการติดตอประสานงานและประชาสัมพันธแกผูเขารวมงาน ผานชองทางอยางนอย ๒ ชองทาง 

๓. มีการจัดทำขั้นตอน วิธีการหรือแนวปฏิบัติการดำเนินงานพิธีการและงานประชุม เผยแพรแก
บุคลากรของสวนงาน 

๔. มีรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปงานพิธีการและงานประชุม เสนอตอผูบริหารปละ ๑ ครั้ง 

๕. ผลการดำเนินงานดานการจัดการงานพิธีและงานประชุมสำเร็จตามแผนปฏิบัติการประจำป 

รอยละ  ๘๐ 

  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๘๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๘  :  การประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยคณะกรรมการประจำและการจัดระบบ

บริหารในวิทยาลัย พ.ศ.๒๕๕๗ ขอ ๙ กำหนดใหมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยางนอยปละ ๔ 

ครั้ง วิธีการประชุม ใหนำขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภา

มหาวิทยาลัยมาบังคับใชโดยอนุโลม 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดปฏิทินและมีการประชุมคณะกรรมการประจำวิทยาลัย อยางนอยปละ ๔ ครั้ง 
ห ๒. มีการสงหนังสือเชิญประชุมและแจงวาระการประชุมใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัย กอนการ
ประชุมอยางนอย ๗ วัน 

๓. มีการทำรายงานการประชุมและเสนอประธานกรรมการประจำวิทยาลัย เพ่ือลงนามรับรองรายงาน
การประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันประชุม 

๔. มีการจัดทำคำสั่งหรือประกาศตามมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย และเสนอลงนามภายใน ๗ วัน
ทำการนับจากวันประชุม 
 ๕. มีการแจงมติคณะกรรมการประจำวิทยาลัย ใหสวนงานที่เก่ียวของเพ่ือทราบและปฏิบัติ ภายใน ๗ 

วันทำการนับจากวันประชุม 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๙  :  การประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการบริหารงานมหาวิทยาลัย 

เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการบริหารงานบุคคล มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตามขอบังคับวาดวยการบริหารงาน

บุคคล-พ.ศ.๒๕๕๙ ขอ ๙ ไดแก ๑) กำหนดระบบ มาตรฐาน หลักเกณฑและวิธีการเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคล

ของมหาวิทยาลัย ๒) รับรองคุณวุฒิของผูไดรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ เพ่ือประโยชนในการบรรจุ

แตงต้ังและการกำหนดอัตราเงินเดือนที่ไดรับ ๓) ตีความวินิจฉัยปญหาที่เกิดขึ้นจากการใชขอบังคับน้ี ๔) ปฏิบัติ

ตามอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการตามที่กำหนดไวในขอบังคับน้ี ๕) รายงานผลการดำเนินงานตอสภา

มหาวิทยาลัย เพ่ือปรับปรุงเปลี่ยนแปลงเก่ียวกับระบบการบริหารงานบุคคล ๖) เสนอแนะใหคำปรึกษาแกสภา

มหาวิทยาลัยเก่ียวกับการบริหารงานบุคคล การจัดองคการ ระบบและวิธีปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัย ๗) แตงต้ัง

คณะกรรมการหรือคณะอนุกรรมการ หรือบุคคลเพ่ือทำการใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ 

หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลประจำวิทยาเขต ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน

คณะกรรมการเปนเรื่อง ๆ ไป หรือมอบหมายเปนการเฉพาะกิจได ๘) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่คณะกรรมการ

พิจารณาเห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารงานบุคคลเพ่ือประโยชนของมหาวิทยาลัย โดยการใหใชขอบังคับ

มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดยอนุโลม 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลไมต่ำกวารอยละ ๘๐ 
๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา ๗ 

วันทำการ 
๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะมติที่

ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  
๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคลและเสนอประธานคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคลเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจากวันที่มีมติรับรองรายงาน
การประชุมแลว 

 
 
 
 
 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๑ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๐  :  การประชมุคณะอนกุรรมการการเงินและทรัพยสิน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไดรับการแตงต้ังขึ้นตามมติคณะกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ของมหาวิทยาลัย เพ่ือชวยปฏิบัติงานดานการเงินและทรัพยสินของวิทยาเขต มีอำนาจและหนาที่อนุโลมตาม
ขอบังคับวาดวยการเงินและทรัพยสิน-พ.ศ.๒๕๕๖ ขอ ๓ ไดแก ๑) กลั่นกรองและเสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย
เก่ียวกับนโยบายดานการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การจัดหารายได และการบริหารจัดการทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัย โดยอาจรวมถึงกิจกรรมดานการลงทุนก็ได ๒) เสนอความเห็นเก่ียวกับระบบการเงินและทรัพยสิน 
การจัดทำบัญชี และรายงานทางการเงินเพ่ือแสดงฐานะทางการเงิน การบริหารงบประมาณ และการตรวจสอบ 
ตออธิการบดีและ/หรือสภามหาวิทยาลัย ๓) วินิจฉัยปญหาและเสนอแนวทางแกไขปญหาที่เกิดขึ้นจากการใช
ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศที่เก่ียวกับการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุ และทรัพยสินของ
มหาวิทยาลัยแกอธิการบดี ๔) เสนอแนะตอสภามหาวิทยาลัย เพ่ือออกระเบียบ ประกาศ ขอบังคับ หลักเกณฑ
และวิธีเก่ียวกับการบริหารการเงิน การบัญชี การงบประมาณ การพัสดุและทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๕) เสนอ
ความเห็นตอสภามหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติงบประมาณรายจายของมหาวิยาลัย และความเหมาะสมใน
การจำหนายหน้ีและสิทธิเรียกรองเปนสูญ ๖) รายงานผลการดำเนินงานทางการเงินและทรัพยสินตอสภา
มหาวิทยาลัย ๗) ออกประกาศมหาวิทยาลัย กำหนดหลักเกณฑและวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับการเงิน การบัญชี 
การงบประมาณ และการพัสดุ ๘) แตงต้ังคณะกรรมการหรืออนุกรรมการ หรือคณะทำงาน หรือบุคคลเพ่ือทำ
การใด ๆ อันอยูในอำนาจและหนาที่ของคณะกรรมการ หรืออาจแตงต้ังคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน
ประจำวิทยาเขต วิทยาลัย ตามหลักเกณฑที่คณะกรรมการกำหนด ทั้งน้ี อาจมอบหมายใหทำการแทน
คณะกรรมการเปนกรณี ๆ ไป ก็ได ๙) ดำเนินการเรื่องอ่ืน ๆ ที่เห็นวาเปนการแกปญหาการบริหารการเงินและ
ทรัพยสินของมหาวิทยาลัย ๑๐) อนุมัติหรือใหความเห็นชอบในกรณีที่อธิการบดีรองขอ ทั้งน้ี โดยไมขัดหรือแยง
กับอำนาจหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย ๑๑) ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่ไดรับมอบหมายจากสภามหาวิทยาลัย โดยการให
ใชขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการประชุมสภามหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๔๑ โดย
อนุโลม 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๒ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการกำหนดแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน โดยการอนุมัติของ
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสิน 

๒. มีการประชุมตามแผน/ปฏิทินการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินไมต่ำกวารอยละ 
๘๐ 

๓. มีการสงวาระการประชุมใหคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินลวงหนากอนประชุมไมนอยกวา 
๗ วันทำการ 

๔. มีการแจงมติคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินภายใน ๗ วันทำการ นับจากวันประชุม (เฉพาะ
มติที่ไมตองรอรับรองรายงานการประชุม ) เพ่ือใหสวนงานที่เกี่ยวของทราบและปฏิบัติ  

๕. มีการทำรายงานการประชุมคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินและเสนอประธาน
คณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินเพ่ือลงนามรับรองรายงานการประชุม ภายใน ๑๐ วันทำการนับจาก
วันที่มีมติรับรองรายงานการประชุมแลว 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๑ :   ระบบและกลไกการใหบรกิารดานนิติการ 

ชนิดของตัวบงชี ้ : กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การใหบริการดานนิติการ ประกอบดวย งานนิติกรรม คือ การกระทำของบุคคลโดยชอบดวยกฎหมาย

และมุงตอผลในกฎหมายที่จะเกิดขึ้นอันไดแก การเคลื่อนไหวแหงสิทธิ มีการกอสิทธิ เปลี่ยนแปลงสิทธิ โอนสิทธิ 

สงวนสิทธิและระงับซึ่งสิทธิ ซึ่งตองดำเนินการใหเปนไปตามกฎหมายงานเก่ียวกับกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ

ของมหาวิทยาลัย งานคดีความที่มหาวิทยาลัยถูกฟองหรือเปนผูฟองทั้งคดีแพง คดีอาญา คดีปกครอง ตองมี

กระบวนการดำเนินการอยางมีประสิทธิภาพ เกิดประสิทธิผลอยางสูงตอมหาวิทยาลัย การบริการใหคำปรึกษา

ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง แกบุคลากรและสวนงานภายในวิทยาเขต เพ่ือใหเกิด

ความถูกตองเหมาะสมตามพระธรรมวินัยและกฎหมายของประเทศ การอำนวยความยุติธรรมแกบุคลากรเปน

หลักธรรมาภิบาลที่สำคัญ และงานสนับสนุนการดำเนินงานบริหารงานบุคคลดานวินัย อุทธรณและรองทุกขตาม

กฎหมายของมหาวิทยาลัย 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการใหบริการดานนิติการ 
๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับขั้นตอน แนวปฏิบัติ หรือคูมือการปฏิบัติงานดานนิติการดังตอไปน้ี 

- ดานวินัย อุทธรณ และรองทุกข 
- ดานนิติกรรมและสัญญา 
- ดานกฎหมายและคดีความ 
- ดานกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศและคำสั่ง 

๓. มีการประเมินผลความรู ความเขาใจดานนิติการ 

๔. มีการประเมินความพึงพอใจการใหบริการดานนิติการ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ และรายงานผลตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

๕. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะมาปรับปรุงการใหบริการดานนิติการ 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๒  :  ระบบและกลไกการจัดหาและพัฒนากองทนุเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  ปจจัยนำเขา 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การจัดหาและการพัฒนากองทุนที่เพียงพอตอการเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานจะชวยสรางความมั่นใจ
ในการปฏิบัติงานตามพันธกิจและยุทธศาสตร ระดับความสำเร็จของการพัฒนากองทุนสะทอนใหเห็นถึง
ประสิทธิภาพและคณุภาพการดำเนินงานของวิทยาลัย ตลอดถึงความเช่ือมั่นและการมีสวนรวมของสังคมในการ
สงเสริมกิจการของ วิทยาลัยอีกสวนหน่ึงดวย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจและยุทธศาสตรของสวน

งานและมหาวิทยาลัย โดยมีการกำหนดเปาหมายจำนวนเงินกองทุนและตัวบงช้ีความสำเร็จของการจัดหาและ

พัฒนากองทุน 

 ๒. มีการถายทอดแผนและการปฏิบัติตามแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๕ 

 ๓. มีการประเมินและรายงานผลการดำเนินงานตามแผนตอผูบริหารสูงสุดของสวนงานทุกสิ้นไตรมาส

เพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

 ๔. มีการบรรลุความสำเร็จของแผนการจัดการและพัฒนากองทุนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๕. มีการปรับปรุงแผนการจัดหาและพัฒนากองทุนอันเปนผลจากขอเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาของ

ผูบริหาร  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๕ 

 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๓  :  ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานการเงิน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การจัดการดานการเงินตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย
ที่เก่ียวของ เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบการเงินของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห 
และรายงานทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะ
การเงินและความมั่นคงของวิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการจัดการดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ดานการเงินและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ๒. มีการปฏิบัติงานดานการเงินครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานการเงินและกฎหมาย

ที่เกี่ยวของ 

 ๓. มีการวิเคราะหทางการเงินครอบคลุมการรับ การจาย การจัดเก็บรักษาเงิน ยอดเงินคงเหลือ การ

เตรียมจายเงินสด เช็ค และพัฒนาระบบฐานขอมูลที่ผูบริหารสามารถเขาถึงไดที่เปนปจจุบัน 

 ๔. มีการจัดทำรายงานทางการเงินและนำเสนอตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาลัย

เพ่ือพิจารณาทุกครั้งที่มีการประชุม 

 ๕. มีการประเมินความพึงพอใจของผูรับบริการดานการเงิน โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ 

จากคะแนนเต็ม ๕ 

 ๖. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการจัดการดานการเงินอันเปนผลมาจากการประเมินอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๔  :  ระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญช ี

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การบันทึกบัญชีตองมีความถูกตองเปนไปตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
เปนไปในแนวทางเดียวกันกับระบบบัญชีของมหาวิทยาลัย สามารถจัดทำสารสนเทศ บทวิเคราะห และรายงาน
ทางการเงินที่แสดงรายละเอียดการใชจายทุกพันธกิจเสนอตอผูบริหารเพ่ือการวิเคราะหสถานะการเงินและความ
มั่นคงของวิทยาลัยไดอยางเปนปจจุบัน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดวางระบบและกลไกการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ดานบัญชีและกฎหมายที่เกี่ยวของ 

 ๒. มีการปฏิบัติงานดานบัญชีครบทุกภาระงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงานดานบัญชีและกฎหมายที่

เกี่ยวของ 

 ๓. มีการจัดทำรายงานงบการเงินและรายงานตอคณะอนุกรรมการการเงินและทรัพยสินของวิทยาลัย

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 

 ๔. จัดทำรายงานงบการเงินประจำปของวิทยาเขต/วิทยาลัยแลวเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับจากวันสิ้น

ปงบประมาณ 

 ๕. มีระบบฐานขอมูลทางการเงินที่ผูบริหารสามารถนำไปใชในการตัดสินใจและวิเคราะหสถานะทาง

การเงินไดอยางเปนปจจุบัน 

 ๖. รายงานงบการเงินของวิทยาลัยในรอบปการศึกษาที่รับการตรวจประเมินมีความถูกตอง ไมมี

ขอสังเกตใด ๆ จากสำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

  

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๕ :   การบริหารจัดการอาคารและสถานที ่

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  
 การบริหารจัดการอาคารและสถานที่ซึ่งรวมถึงระบบสาธารณูปโภค สุขาภิบาล ภูมิทัศนและ
สถาปตยกรรมภายในพ้ืนที่วิทยาเขต ใหอยูในสภาพที่พรอมใชสนับสนุนการปฏิบัติงานภายในองคกรและการจัด
ใหบริการแกบุคคลภายนอกอยางเกิดประโยชนคุมคาสูงสุดแสดงใหเห็นถึงประสิทธิภาพของการจัดการทรัพยากร
ขององคกร 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนการใชอาคารและสถานที่รวมกันระหวางสวนงานภายในวิทยาเขต 
๒. มีการจัดเก็บขอมูลเก่ียวกับผังแมบท แบบรูปอาคาร คูมือการใชสอยพัสดุอุปกรณตาง ๆ ทั้งที่เปน

เอกสารและไฟลดิจิตอลไวอยางเปนระบบ สามารถเขาถึงและสืบคนไดสะดวก 
๓. มีปฏิทินการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพอาคารและสถานที่ใหอยูในสภาพพรอมใช

งาน 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศการใหบริการ ระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศเก่ียวกับการใชอาคารและ

สถานที่แกบุคลากรและสาธารณะ 
๕. มีรายงานสรุปการใชอาคารและสถานที่เสนอตอผูบริหารเพ่ือประกอบการวางแผนการใชงานอาคาร

และสถานที่ 
๖. มีการประเมินความพึงพอใจบุคลากรและนิสิตในการใชอาคารและสถานที่ โดยมีผลการประเมินไม

นอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๗. มีการนำผลการประเมินและขอเสนอแนะของผูบริหารมารปรับปรุงการบริหารจัดการอาคารและ

สถานที่อยางชัดเจน 
 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ - ๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๖ :   ระบบรักษาความปลอดภัย 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแลรักษาสวัสดิภาพและความปลอดภัยในชีวิตบุคลากรและทรัพยสินของวิทยาลัยตองเปนไปตาม

มาตรฐานความปลอดภัยตามกฎหมายและความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดความรูสึกปลอดภัยในการปฏิบัติงานของ

บุคลากรและมีหลักประกันใหมั่นใจในความเสี่ยงดานการสูญเสียทรัพยสิน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำนโยบายและมาตรฐานความปลอดภัยภายในวิทยาลัย 
 ๒. มีระบบการจัดการความปลอดภัยในชีวิตและทรัพยสินภายใน วิทยาลัย 
 ๓. มีการประเมินความพึงพอใจระบบรักษาความปลอดภัยอยางนอยปละ ๒ ครั้ง โดยมีผลการประเมิน
ในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๔. มกีารนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงระบบรักษาความปลอดภัยอยางชัดเจน 
 ๕. ไมเกิดความสูญเสียหรือความเสียหายตอบุคคลและทรัพยสินภายในวิทยาลัย 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๙๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๗ :   การบริการยานพาหนะ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 การดูแล บำรุง รักษายานพาหนะใหมีสภาพพรอมใชเพ่ือการจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานของ

วิทยาเขต/วิทยาลัย ตองเปนไปตามมาตรฐาน ตามระเบียบ และความเหมาะสม เพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการดูแลรักษา ซอม บำรุง และตรวจสอบสภาพยานพาหนะ ตามระยะเวลาที่กำหนดของ
ยานพาหนะแตละประเภทใหอยูในสภาพพรอมใชงานตลอดเวลา 
 ๒. มีการเผยแพรใหความรูเกี่ยวกับระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศ การใชยานพาหนะแกบุคลากร 
 ๓. มีการสรุปและรายงานการใชยานพาหนะตอผูบริหาร 
 ๔. มีการประเมินความพึงพอใจการบริการยานพาหนะไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของการขอใชบริการ โดย
มีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๕. มีการนำผลการประเมินความพึงพอใจไปปรับปรุงการบริการยานพาหนะ 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๘ :   ระบบและกลไกงานพสัดุ 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 ระบบและกลไกงานพัสดุมีการดำเนินการหลายขั้นตอนตอเน่ืองกัน เริ่มต้ังแตการกำหนดนโยบาย การ

วางแผน การประมาณความตองการ การจัดหา การแจกจาย การควบคุม การบำรุงรักษา และการจำหนายพัสดุ 

ทั้งน้ีเพ่ือใหมีเครื่องมือเครื่องใชจัดใหบริการสนับสนุนการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการจัดหาพัสดุที่สอดคลองกับนโยบายของวิทยาเขต 

 ๒. มีการดำเนินการจัดหาพัสดุ ตามที่กฎหมายกำหนด โดยบรรลุเปาหมายตามแผนการจัดหาพัสดุไม

นอยกวารอยละ ๘๐ 

 ๓. มีการจัดระบบและกลไกการใหบริการพัสดุตามความตองการของผูขอใชบริการ 

 ๔. มีการจัดใหบริการพัสดุแกผูขอใชบริการตามระยะเวลาที่กำหนด 

 ๕. มีการควบคุมทะเบียนทรัพยสิน การตรวจสอบครุภัณฑ เบิกจาย โอน ยืม ซอมแซม บำรุง รักษา และ

การจำหนาย โดยปฏิบัติตามระเบียบ ขอบังคับ หรือประกาศมหาวิทยาลัย 

 ๖. มีการประเมินผลความพึงพอใจระบบและกลไกงานพัสดุ โดยผลการประเมินตองไมนอยกวารอยละ 

๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 

 ๗. มีการนำผลประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะของผูบริหารมาปรับปรุงระบบและกลไกงานพัสดุ

อยางชัดเจน 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑–๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔-๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๑๙  :  การดำเนินการตามแผนพัฒนาของวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยตองจัดทำแผนพัฒนาระยะยาวที่มีการกำหนดปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจสอดคลอง

กับแผนพัฒนาของมหาวิทยาลัยและสะทอนถึงการพัฒนาอัตลักษณตามบริบทของวิทยาลัย เพ่ือใชเปนกรอบใน

การดำเนินงาน โดยผานกระบวนการวิเคราะหอยางรอบดาน การนำไปสูการปฏิบัติอยางรอบคอบ มีการ

สนับสนุนการดำเนินงาน การกำกับ ติดตาม การประเมินผลและการปรับปรุงแผนอยางเปนระบบ เพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายทั้งของวิทยาลัยและของมหาวิทยาลัยไดอยางมีประสิทธิภาพ 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดทำแผนพัฒนาวิทยาลัยจากผลการวิเคราะห SWOT โดยเช่ือมโยงกับวิสัยทัศนของวิทยาลัย
และสอดคลองกับวิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย และพัฒนาไปสูแผนกลยุทธทางการเงินและแผนปฏิบัติการประจำป
ตามกรอบเวลาโดยมีการกำหนดเปาหมายและตัวบงช้ีวัดความสำเร็จระดับแผนชัดเจนและไดเสนอคณะกรรมการ
ประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. มีการวิเคราะหขอมูลทางการเงินที่ประกอบดวยตนทุนตอหนวยในแตละหลักสูตร สัดสวน คาใชจาย
เพ่ือพัฒนานิสิต อาจารย บุคลากร การจัดการเรียนการสอนอยางตอเน่ือง เพ่ือวิเคราะหความคุมคาของการ
บริหารหลักสูตร ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการผลิตบัณฑิต และโอกาสในการแขงขัน  

๓. มีการถายทอดแผนพัฒนาวิทยาลัยเพ่ือสรางการรับรูรวมกันภายในสวนงานและสาธารณะ รวมทั้งมี
การมอบหมายภาระงานตามยุทธศาสตรเปนลายลักษณอักษรชัดเจน 

๔. มีการกำกับติดตามและประเมินผลความสำเร็จของแผนพัฒนาและรายงานตอผูบริหารและ
คณะกรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาอยางนอยปละ ๒ ครั้ง ทั้งน้ี มีการดำเนินงานบรรลุเปาหมายของ
ตัวช้ีวัดความสำเร็จในแผนพัฒนาวิทยาลัยไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
 ๕. มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัยไปปรับปรุงแผนพัฒนาวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๐  :  ระบบและกลไกการจัดการงบประมาณ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

ระบบงบประมาณเปนกระบวนการวางแผนเก่ียวกับตัวเลขทางการเงินในระยะเวลาหน่ึง เปนเครื่องมือ
ในการจัดสรรทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดใหเหมาะสมโดยคำนึงถึงลำดับความสำคัญของงานที่สอดคลองกับ
นโยบายและแผนพัฒนาของวิทยาลัย เพ่ือใหไดรับผลตอบแทนตามเปาหมายที่กำหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน     

๑. มีการจัดทำแผนการใชจายงบประมาณรายจายประจำปที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของวิทยาเขต/
วิทยาลัยสำเร็จกอนเริ่มปงบประมาณถัดไป 

๒. มีการใชระบบงบประมาณที่ไดมาตรฐานเดียวกับกองแผนงานในการจัดทำงบประมาณ 
๓. มีการกำกับ ติดตาม และตรวจสอบการใชจายงบประมาณรายจายประจำปใหเปนไปตามแผนใชจาย

งบประมาณประจำปของสวนงานและรายงานตอผูบริหารอยางตอเน่ือง 
๔. มีการประเมินผลการใชจายงบประมาณรายจายประจำปและรายงานตอผูบริหารเปนรายไตรมาส 

โดยบรรลุเปาหมายตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
 ๕. มีการนำขอสังเกตและขอเสนอแนะของผูบริหารและคณะกรรมการการเงินและทรัพยสินมามา

ปรับปรุงระบบและกระบวนการจัดการงบประมาณอยางชัดเจนเกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๑  :  งานวิจัยสถาบนัที่นำไปใชประโยชน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การวิจัยสถาบันเปนการศึกษาและวิเคราะหเกี่ยวกับสภาพแวดลอมองคกร การบริหารจัดการ 
กระบวนการปฏิบัติงาน การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน เพ่ือใหไดขอมูลสนับสนุนการกำหนดนโยบาย การ
วางแผน การตัดสินใจทางการบริหารเรื่องตาง ๆ โดยใชหลักการและกระบวนการวิจัย 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีแผนการวิจัยสถาบันที่สอดคลองกับยุทธศาสตรของแผนพัฒนามหาวิทยาลัย 
๒. มีผลงานวิจัยสถาบันอยางนอยปละ ๑ เรื่อง 
๓. มีการรายงานผลงานวิจัยตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาดำเนินการทางการบริหารจัดการ 
๔. มีการเผยแพรสารสนเทศที่ไดจากงานวิจัยสถาบันสูสาธารณะผานสื่อเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ๕. มีการพัฒนางานอันเปนผลมาจากการนำผลงานวิจัยสถาบันไปใชสนับสนุนการตัดสินใจของผูบริหาร 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๒  :  ระบบและกลไกการรับนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

นิสิตที่รับเขาศึกษาเปนปจจัยพ้ืนฐานของความสำเร็จ ดังน้ัน วิทยาลัยตองใหความสำคัญกับการรับหรือ
คัดเลือกนิสิตเขาศึกษา เกณฑที่ใชในการคัดเลือกตองมีความโปรงใส ชัดเจนสามารถคัดเลือกนิสิตที่มีความพรอม
ทางปญญา สุขภาพกายและจิต ความมุงมั่นที่จะเรียน และมีเวลาศึกษาเพียงพอ เพ่ือใหสามารถสำเร็จการศึกษา
ไดตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการรับนิสิตที่สอดคลองกับขอบังคับ ระเบียบหรือประกาศของมหาวิทยาลัยและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด และการรบันิสิตผานระบบออนไลน 

๒. มีแผนการรับนิสิตที่กำหนดเปาหมายแตละปโดยผานการวิเคราะหจากคณะกรรมการประจำสาชา
วิชาหรือคณะกรรมการประจำวิทยาลัย 

๓. มีการจัดกิจกรรมแนะแนวการศึกษาโดยการมีสวนรวมของคณะและหนวยงานที่เก่ียวของตลอดของ
ทุกปการศึกษา 

๔. ใชการประเมินการดำเนินงานในแตละขั้นตอนของระบบและกลไกการรับนิสิตแบบออนไลน 
 ๕. มีการนำผลการประเมินในขอ ๔ มาปรับปรุงและพัฒนาระบบการรับนิสิต 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๓  :  การจัดการงานทะเบียนนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยควรมีการพัฒนาระบบการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่สอดรับกับนโยบายและการวาง
แผนการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย เพ่ือใหเปนระบบที่สมบูรณ สามารถเช่ือมโยงกับทุกสวนงานที่เก่ียวของ 
ทั้งภายในและภายนอก เปนระบบที่ใชงานได ทั้งเพ่ือการบริหาร การวางแผน และการตัดสินใจของผูบริหารทุก
ระดับ เพ่ือการปฏิบัติงานตามภารกิจของบุคลากร ทั้งน้ี ระบบน้ีตองมีความสะดวกในการใชงานโดยประเมินจาก
ความพึงพอใจของผูใช 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการจัดการงานทะเบียนนิสิตที่ครอบคลุมทุกระดับการศึกษาและดำเนินการตาม
ระบบที่กำหนด 

๒. มีการบันทึกขอมูลทะเบียนนิสิตผานระบบอินเตอรเน็ตและมีการคิดจำนวนนิสิตเต็มเวลาเทียบเทา 
(Full Time Equivalent Student: FTES) 

๓. มีการจัดทำสถิตินิสิตทุกระดับการศึกษาและรายงานผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
๔. มีการจัดทำรายงานวิเคราะหอัตราการคงอยูของนิสิตและอัตราการสำเร็จการศึกษาตามหลักสูตร

แสดงขอมูล ๕ ป ยอนหลัง นับจากปที่รับประเมิน และรายงานตอผูบริหาร ปการศึกษาละไมนอยกวา ๒ ครั้ง 
 ๕. มีการรายงานขอมูลนิสิตและบัณฑิตทุกระดับต่ำสำนักทะเบียนและวัดผลหนวยงานที่เก่ียวของตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๔  :  ระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศกึษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 ขอบังคับมหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย วาดวยการศึกษาระดับปริญญาตรี หมวดที่ ๓ การ
วัดผลและการประเมินผลการศึกษา กำหนดใหมีการวัดผลการศึกษาทุกรายวิชาที่นิสิตลงทะเบียนเรียนในแตละ
ภาคการศึกษา โดยการวัดผลการศึกษาอาจทำไดหลายวิธี ดังน้ัน วิทยาเขต/วิทยาลัยควรจัดบริการตาง ๆ ดาน
การวัดผลและแจงผลการศึกษาอยางมีประสิทธิภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการประเมินผลการศึกษาและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรที่วิทยาเขตจัดการศึกษาซึ่งไดรับการรับรองจาก สปอว.  
๓. มีการจัดทำตารางเรียน ตารางสอน และตารางสอบออนไลนสำหรับนิสิตและอาจารย 
๔. มีการแจงผลการศึกษาแกนิสิต ภายใน ๓๐ วัน นับแตวันสิ้นสุดการสอบแตละภาคการศึกษา  
๕. มีการออกหนังสือแสดงผลการศึกษาที่ผานการลงนามรับรองโดยผูมีอำนาจลงนาม แกผูย่ืนคำรอง 

ภายใน ๑ วันทำการ นับจากวันย่ืนคำรอง 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๕  :  ระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตองมีความถูกตอง ครบถวน เปนไปตามกรอบ
เวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนด การตรวจสอบที่มีประสิทธิภาพจะชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานดานทะเบียนนิสิตและ
สรางความพึงพอใจแกผูสำเร็จการศึกษา 
 

เกณฑมาตรฐาน     

๑. มีระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษา 
๒. มีการจัดทำและพัฒนาฐานขอมูลการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาทุกปการศึกษา  
๓. มีการเสนอผลการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาตอคณะกรรมการประจำ

วิทยาลัย คณะกรรมการประจำวิทยาเขต เพ่ือพิจารณา และแจงผลการพิจารณาแกผูขออนุมัติปริญญาภายใน 
๑๐ วัน นับแตวันที่คณะกรรมการมีมติ 

๔. มีการประเมินผลความพึงพอใจตอระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จ
การศึกษา ไมนอยกวารอยละ ๘๐ ของผูขออนุมัติปริญญา โดยมีผลการประเมินในภาพรวมไมนอยกวา ๓.๕๑ 
จากคะแนนเต็ม ๕ 
 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการตรวจสอบการขออนุมัติปริญญาแกผูสำเร็จการศึกษาอันเปนผลมา

จากการประเมินอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๖  :  การบริการทรพัยากรหองสมุด 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การบริการทรัพยากรหองสมุด คือ การจัดหาและจัดใหบริการยืม-คืนหนังสือ วารสาร เอกสารวิชาการ 
อุปกรณโสตทัศนูปกรณสนับสนุนการจัดการเรียนการสอนและการพัฒนาความรูของบุคลากร ตองคำนึงถึงความ
รวดเร็ว ความทันสมัย ความเพียงพอ และการตอบสนองความตองการใชบริการ อยางมีคุณภาพ 
 

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกการจัดหาและใหบริการทรัพยากรหองสมุดและดำเนินการตามระบบที่กำหนด 
๒. มีจำนวนทรัพยากรหองสมุดตอผูใชบริการเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหองสมุดสถาบันอุดมศึกษา 

และมีฐานขอมูลหรือทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกสไมนอยกวา ๑๐ ฐาน 
๓. มีการอบรม การแนะนำการใชหรือการแนะนำการสืบคนสารสนเทศของหองสมุดแกนิสิตทุกป

การศึกษา 
๔. มีการประเมินผลการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดจากผูใชบริการและรายงานตอผูบริหารไมนอยกวา

ปละ ๒ ครั้ง โดยผลการประเมินตองไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๕. มีการปรับปรุงการจัดบริการทรัพยากรหองสมุดอันเปนผลมาจากขอเสนอแนะของผูบริหารและผล

การประเมินอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๐๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๗  :  การจัดบริการคอมพิวเตอรเพื่อสนับสนนุการปฏิบัติงานและการจัดการ 

    เรียนการสอน 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

  คอมพิวเตอรเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานและการจัดการเรียนการสอนในยุคเทคโนโลยีสารสนเทศ 
วิทยาลัยตองจัดบริการคอมพิวเตอรที่มีประสิทธิภาพใหเพียงพอตอการใชสอยของบุคลากรและนิสิต 

  

เกณฑมาตรฐาน    

 ๑. มีการจัดบริการใหบุคลากรมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในการปฏิบัติงานในอัตรา ๑ คนตอเครื่อง 
 ๒. มีการจัดบริการใหนิสิตมีเครื่องคอมพิวเตอรใชในอัตราไมสูงกวา ๘ FTES ตอเครื่อง 
 ๓. มีการแกปญหาหรือซอมบำรุงอุปกรณคอมพิวเตอรภายใน ๓ วันทำการนับแตวันรับแจง 
 ๔. มีผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชบริการในขอ ๑, ๒ และ ๓ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม 
๕ และรายงานตอผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหขอเสนอแนะ 
 ๕. มีการปรับปรุงและพัฒนาการจัดบริการอันเปนผลมาจากการประเมินความพึงพอใจและขอเสนอแนะ
ของผูบริหารอยางชัดเจน 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มกีารดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๘  :  ระบบและกลไกการบริหารและพัฒนางานวิจัยหรืองานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยตองจัดใหมีการบริหารจัดการงานวิจัยและงานสรางสรรคที่มีคุณภาพโดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานที่เปนระบบและมีกลไกสงเสริมสนับสนุนทั้งดานการจัดหาแหลงทุนวิจัยและการจัดสรรทุนวิจัยจาก
งบประมาณของสถาบันใหกับบุคลากร สงเสริมพัฒนาสมรรถนะแกอาจารยและนักวิจัย การสนับสนุนทรัพยากร
ที่จำเปนซึ่งรวมถึงทรัพยากรบุคคล ทรัพยากรการเงิน เครื่องมืออุปกรณที่เกี่ยวของตาง ๆ ตลอดจนจัดระบบสราง
ขวัญและกำลังใจแกนักวิจัยอยางเหมาะสม ตลอดจนมีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัย
หรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน 
 

เกณฑมาตรฐาน 

๑. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารงานวิจัยที่สามารถนำไปใชประโยชนในการบริหารงานวิจัย หรือ
งานสรางสรรค 

๒. สนับสนุนพันธกิจดานการวิจัยหรืองานสรางสรรคในประเด็นตอไปน้ี 
- หองปฏิบัติการหรือหองปฏิบัติงานสรางสรรค หรือหนวยวิจัย หรือศูนยเครื่องมือ หรือศูนยให

คำปรึกษาและสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- หองสมุดหรือแหลงคนควาขอมูลสนับสนุนการวิจัยหรืองานสรางสรรค 
- สิ่งอำนวยความสะดวกหรือการรักษาความปลอดภัยในการวิจัยหรือการผลิตงานสรางสรรค เชน ระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ ระบบรักษาความปลอดภัยในหองปฏิบัติการ 
- กิจกรรมวิชาการที่สงเสริมงานวิจัยหรืองานสรางสรรค เชน การจัดประชุมวิชาการ การจัดแสดงงาน

สรางสรรค การจัดใหมีศาสตราจารยอาคันตุกะหรือศาสตราจารยรับเชิญ (visiting professor) 
๓. จัดสรรงบประมาณเพ่ือเปนทุนวิจัยหรืองานสรางสรรค 
๔. จัดสรรงบประมาณเพ่ือสนับสนุนการเผยแพรผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคในการประชุมวิชาการ

หรือการตีพิมพในวารสารระดับชาติหรือนานาชาติ 
๕. มีการพัฒนาสมรรถนะอาจารยและนักวิจัยมีการสรางขวัญและกำลังใจตลอดจนยกยองอาจารยและ

นักวิจัยที่มีผลงานวิจัยหรืองานสรางสรรคดีเดน 
๖. มีระบบและกลไกเพ่ือชวยในการคุมครองสิทธ์ิของงานวิจัยหรืองานสรางสรรคที่นำไปใชประโยชน

และดำเนินการตามระบบที่กำหนด 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๒๙  :  เงินสนบัสนุนงานวิจัยและงานสรางสรรค 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาเขตตองจัดสรรเงินจากภายในสถาบันและที่ไดรับจากภายนอกสถาบันเพ่ือสนับสนุนการทำวิจัย
หรืองานสรางสรรคอยางมีประสิทธิภาพตามสภาพแวดลอมและจุดเนนของสถาบัน ทั้งน้ี เงินทุนวิจัยหรืองาน
สรางสรรคที่ไดรับจากแหลงทุนภายนอกวิทยาเขตยังเปนตัวบงช้ีที่แสดงถึงศักยภาพดานการวิจัยของวิทยาเขต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

  
๑. แปลงจำนวนเงินตอจำนวนอาจารยประจำและนักวิจัยประจำเปนคะแนนระหวาง ๐-๕ โดยกำหนดจำนวนเงิน
สนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันใหเปนคะแนนเต็ม ๕ = ๒๕,๐๐๐ บาทขึ้น
ไปตอคน 
๒. สูตรการคำนวณ  
ชั้นตอนที่ ๑ คำนวณจำนวนเงินสนับสนุนงานวิจัยหรืองานสรางสรรคจากภายในและภายนอกสถาบันตอจำนวน
อาจารยประจำและนักวิจัย ดังน้ี 

 

ขั้นตอนที่ ๒ แปลงจำนวนเงินที่คำนวณไดในขอ ๑ เทียบกับคะแนนเต็ม ๕  
คะแนนที่ได  

สรุปคะแนนที่ไดในระดับคณะ คะแนนที่ไดในระดับคณะ = คาเฉลี่ยของคะแนนที่ไดของทุกกลุมสาขาวิชาในคณะ  
หมายเหตุ  
๑. จำนวนอาจารยและนักวิจัยใหนับตามปการศึกษาและนับเฉพาะที่ปฏิบัติงานจริงไมนับรวม ผูลาศึกษาตอ  
๒. ใหนับจำนวนเงินที่มีการลงนามในสัญญารับทุนในปการศึกษาหรือปงบประมาณหรือปปฏิทินน้ัน ๆ ไมใช
จำนวนเงินที่เบิกจายจริง  
๓. กรณีที่มีหลักฐานการแบงสัดสวนเงินสนับสนุนงานวิจัย ซึ่งอาจเปนหลักฐานจากแหลงทุนหรือ หลักฐานจาก
การตกลงรวมกันของสถาบันที่รวมโครงการ ใหแบงสัดสวนเงินตามหลักฐานที่ปรากฏ กรณี ที่ไมมีหลักฐาน ให
แบงเงินตามสัดสวนผูรวมวิจัยของแตละคณะ  
๔. การนับจำนวนเงินสนับสนุนโครงการวิจัย สามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่ไดลงนามในสัญญา รับทุนโดย

อาจารยประจำหรือนักวิจัย แตไมสามารถนับเงินโครงการวิจัยสถาบันที่บุคลากรสายสนับสนุน ที่ไมใชนักวิจัยเปน

ผูดำเนินการ 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๒ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มกีารดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๐  :  ระบบการประกันคุณภาพการศกึษาภายในระดับวิทยาลยั 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยบทบาทหนาที่ในการสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาลัย โดยการ

ควบคุมคุณภาพ การติดตาม การตรวจสอบและการพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือใหสามารถสงเสริม 

สนับสนุนการดำเนินงานใหเปนไปตามที่กำหนด และสะทอนการจัดการศึกษาอยางมีคุณภาพ 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกในการดำเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ใหเปนไปตามองคประกอบการประกัน
คุณภาพ 
๒. มีคณะกรรมการกำกับ ติดตามการดำเนินการใหเปนไปตามระบบที่กำหนดในขอ ๑ และรายงานผล การ
ติดตามใหคณะกรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณาทุกภาคการศึกษา  
๓. มีการจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการดำเนินงานใหเกิดผลตามองคประกอบการประกันคุณภาพวิทยาเขต 
๔. มีการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับวิทยาเขตตอคณะกรรมการประจำวิทยาลัยอยาง
นอยปละ ๑ ครั้ง  
๕. มีการนำขอเสนอแนะจากคณะกรรมการประจำวิทยาลัยมาปรับปรุงระบบการประกันคุณภาพระดับวิทยาเขต
ใหมีคุณภาพดีขึ้น  
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๑  :  ระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลกัสูตร 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 วิทยาลัยมีหนาที่ประสาน สงเสริม สนับสนุน จัดทำและพัฒนาหลักสูตรใหสอดคลองกับปรัชญา ปณิธาน 

วิสัยทัศน พันธกิจและความพรอมของมหาวิทยาลัย ตลอดจนสอดคลองกับความตองการทางดานวิชาการและ

วิชาชีพของสังคม มีการประเมินหลักสูตรอยางสม่ำเสมอตามหลักเกณฑและตัวบงช้ีของการประกันคุณภาพ

หลักสูตร มีการวางระบบและกลไกบริหารหลักสูตรอยางมีประสิทธิภาพและมีการปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการ

เปลี่ยนแปลง 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการปรับปรุงและพัฒนาหลักสูตรตามแนวทางปฏิบัติที่มหาวิทยาลัยกำหนดและ
ดำเนินการตามระบบที่กำหนด  

๒. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินงานใหเปนไปตามเกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา และกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแหงชาติ 

๓. ทุกหลักสูตรมีการดำเนินการใหสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ) รับทราบและองคกร
วิชาชีพเกี่ยวกับหลักสูตรรับรองคุณวุฒิและกำหนดอัตราเงินเดือน 

๔. มีการประเมินหลักสูตรทุกหลักสูตรอยางตอเน่ืองอยางนอยทุก ๆ ๕ ป 
๕. มีความรวมมือในการพัฒนาและบริหารหลักสูตรระหวางสวนงานภายในหรือภายนอกมหาวิทยาลัย 

ที่เกี่ยวของกับหลักสูตร 
๖. มีการจัดทำฐานขอมูลหลักสูตรและอาจารยประจำหลักสูตรของมหาวิทยาลัยและเผยแพรทาง

เว็บไซตของวิทยาลัย 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑-๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๒  :  การพัฒนาประสิทธิภาพการสอนของอาจารย 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การสอนที่มีประสิทธิภาพ จะทำใหผูเรียนเปลี่ยนแปลงพฤติกรรมไปตามวัตถุประสงคของหลักสูตรทั้ง
ทางดานวิชาการและบุคลิกลักษณะโดยอาจารยเปนผูมีสวนสำคัญในการจัดรูปแบบการเรียนการสอนที่เหมาะสม
และยืดหยุน จากการมีสวนรวมจากบุคคล สถาบัน หรือชุมชนภายนอก รวมทั้งมีการจัดกระบวนการเรียนรูที่
คำนึงถึงความแตกตางเฉพาะตัวของผูเรียน 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมการปรับปรุง มคอ.๓ – มคอ.๗  
๒. รายละเอียดของรายวิชา (มคอ.๓) ไดรับการพัฒนาใหมีความทันสมัยทุกรายวิชา 
๓. มีการรวบรวมรายงานผลการดำเนินงานของหลักสูตร (มคอ.๗) สังเคราะหเปนภาพรวมของทุก

หลักสูตรที่จัดการศึกษารายงานตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 
๔. มีการจัดโครงการหรือกิจกรรมใหความรูและทักษะดานเทคนิควิธีการสอน การวัดประเมินผลที่

ทันสมัยแกคณาจารย 
 ๕. มีการประเมินประสิทธิภาพการสอนของอาจารยทุกรายวิชาที่จัดการศึกษาและรายงานตอตอ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำวิทยาลัยทุกปการศึกษา 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๓  :  การสนับสนนุการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ 

    หนังสือและคมัภีรพระพทุธศาสนา 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

 การสนับสนุนการพัฒนาตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาการผลิตตำรา 

เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีรพระพุทธศาสนาเปนการสรางความเขมแข็งทางวิชาการและการเผยแพร

องคความรูขององคกรสูสาธารณะอยางเปนรูปธรรม และเปนสื่อในการจัดการเรียนการสอนตามพันธกิจของ

มหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและ
คัมภีรพระพุทธศาสนา 

๒. มีแผนการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือและคัมภีร
พระพุทธศาสนา 

๓. มีการดำเนินการตามแผน ไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มรีะบบการจัดเก็บรักษาจำหนายและเผยแพรผลงานที่สำเร็จแลวและสูสาธารณชนและผูเกี่ยวของ 

 ๕. มีการปรับปรุงระบบและกลไกการสนับสนุนการจัดทำและเผยแพรตำรา เอกสารทางวิชาการ หนังสือ

และคัมภีรพระพุทธศาสนาอยางชัดเจน 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๔  :  การบริการนสิติ 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิตอยางครบถวนต้ังแตการใหคำปรึกษา ทั้งดานวิชาการและการ
ใชชีวิต จัดบริการขอมูลหนวยงานที่ใหบริการ เชน ทุนกูยืมการศึกษา แหลงทุนการศึกษาตอ การบริการจัดหา
งาน แหลงขอมูลการฝกประสบการณวิชาชีพ การเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษา ขอมูล
ขาวสารความเคลื่อนไหวในและนอกสถาบันที่จำเปนแกนิสิตและศิษยเกา 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดบริการใหคำปรึกษา แนะแนวดานการใชชีวิต และการเขาสูอาชีพแกนิสิตในมหาวิทยาลัย 
๒. มีการใหขอมูลของหนวยงานที่ใหบริการกิจกรรมพิเศษนอกหลักสูตร แหลงงานทั้งเต็มเวลาและนอก

เวลาแกนิสิต 
๓. จัดกิจกรรมเตรียมความพรอมเพ่ือการทำงานเมื่อสำเร็จการศึกษาแกนิสิต 
๔. ประเมินคุณภาพของการจัดกิจกรรมและการจัดบริการในขอ ๑-๓ ทุกขอไมต่ำกวา ๓.๕๑ จาก

คะแนนเต็ม ๕ 
๕. นำผลการประเมินจากขอ ๔ มาปรับปรุงพัฒนาการใหบริการและการใหขอมูล เพ่ือสงใหผลการ

ประเมินสูงขึ้นหรือเปนไปตามความคาดหวังของนิสิต 
๖. ใหขอมูลและความรูที่เปนประโยชนแกศิษยเกา 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๘ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๕  :  กิจกรรมเพื่อพฒันานิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยตองสงเสริมใหมีการจัดกิจกรรมนิสิตตาง ๆ อยางเหมาะสมและครบถวน กิจกรรมนิสิต 
หมายถึง กิจกรรมเสริมหลักสูตรที่ดำเนินการทั้งโดยสถาบันและโดยองคกรนิสิต เปนกิจกรรมที่ผูเขารวมจะมี
โอกาสไดรับการพัฒนาสติปญญา สังคม อารมณ รางกาย และคุณธรรมจริยธรรมสอดคลองกับคุณลักษณะของ
บัณฑิตที่พึงประสงค 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. จัดทำแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตในภาพรวมของสถาบันโดยใหนิสิตมีสวนรวมในการจัดทำแผน
และการจัดกิจกรรม 

๒. ในแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิตใหดำเนินกิจกรรมในประเภทตอไปน้ีใหครบถวน 
- กิจกรรมสงเสริมคุณลักษณะบัณฑิตที่พึงประสงคที่กำหนดโดยสถาบัน 
- กิจกรรมกีฬา หรือการสงเสริมสุขภาพ 
- กิจกรรมบำเพ็ญประโยชน หรือรักษาสิ่งแวดลอม 
- กิจกรรมเสริมสรางคุณธรรมและจริยธรรม 
- กิจกรรมสงเสริมศิลปะและวัฒนธรรม 

๓. จัดกิจกรรมใหความรูและทักษะการประกันคุณภาพการศึกษาแกนิสิต  
๔. ทุกกิจกรรมที่ดำเนินการ  มีการประเมินผลความสำเร็จตามวัตถุประสงคของกิจกรรมและนำผลการ

ประเมินมาปรับปรุงการดำเนินงานครั้งตอไป 
๕. ประเมินความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนการจัดกิจกรรมพัฒนานิสิต 
๖. นำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือปรับปรุงการจัดกิจกรรมเพ่ือพัฒนานิสิต 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๑๙ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๖  :  การสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

ในการศึกษาระดับปริญญาตรี นิสิตบรรพชิตของมหาวิทยาลัย เมื่อสำเร็จการศึกษาในรายวิชาจะตอง
ปฏิบัติศาสนกิจเปนเวลา ๒ ภาคการศึกษา ยกเวนนิสิตชาวตางประเทศไมตองปฏิบัติศาสนกิจ นิสิตคฤหัสถตอง
ปฏิบัติงานบริการสังคมเปนเวลาไมนอยกวา ๒๐๐ ช่ัวโมง กองกิจการนิสิตควรสงเสริมและสนับสนุนใหนิสิต
สามารถปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมไดอยางมีคุณภาพและประสิทธิภาพ โดยการเตรียมความพรอม การให
คำปรึกษาแนะแนว รวมทั้งดำเนินการจัดทำฐานขอมูล ติดตามประเมินผลและรับรองการปฏิบัติศาสนกิจและ
บริการสังคมของนิสิต 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต และ
ดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดเตรียมความพรอม การใหคำปรึกษาและแนะแนวแกนิสิตในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการ
สังคม 

๓. มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิตและรายงานผลตอ
ผูบริหารและคณะกรรมการที่เกี่ยวของ ปละ ๑ ครั้ง 

๔. มีการจัดทำฐานขอมูลการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต 
 ๕. มีการคัดเลือกแนวปฏิบัติที่ดีในการปฏิบัติศาสนกิจและบริการสังคมของนิสิต เผยแพรสูสาธารณชน

ผานชองทางตาง ๆ 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๐ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๗  :  ความสำเร็จของการเสริมสรางวินัยและคณุธรรมจริยธรรมใหแกนิสิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิตเปนคุณลักษณะที่พึงประสงคและเปนปจจัยสำคัญของคุณภาพ
บัณฑิตของมหาวิทยาลัย รวมทั้งความคาดหวังของผูใชบัณฑิตและสังคม ดังน้ัน จึงควรมีการวัดระดับความสำเร็จ
ของการสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมที่จัดใหกับนิสิต 
  

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีการถายทอดหรือเผยแพรวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมสำหรับนิสิตที่ตองการสงเสริม
ในปการศึกษา ไปยังผูบริหาร คณาจารย นิสิตและผูเกี่ยวของทราบอยางทั่วถึงทั้งมหาวิทยาลัย 

๒. มีโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมการพัฒนาวินัยและพฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมที่ตองการ
สงเสริมในขอ ๑ โดยระบุตัวบงช้ีและเปาหมายวัดความสำเร็จที่ชัดเจน 

๓. มีการประเมินผลโครงการหรือกิจกรรมสงเสริมวินัยและคุณธรรมจริยธรรมของนิสิต ตามตัวบงช้ีและ
เปาหมายที่กำหนดในขอ ๒ โดยมีผลการประเมินบรรลุเปาหมายอยางนอยรอยละ ๘๐ ของตัวบงช้ี 

๔. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยกองกิจการนิสิตหรือสวนงานในมหาวิทยาลัย 

๕. มีนิสิตหรือกิจกรรมที่เกี่ยวกับนิสิตไดรับการยกยองชมเชย ประกาศเกียรติคุณ ดานวินัยหรือคุณธรรม
จริยธรรม โดยหนวยงานหรือองคกรภายนอกมหาวิทยาลัย 
 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 

 

 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๑ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๘  :  ระบบการจัดสวัสดิการแกนสิิต 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยควรจัดบริการดานตาง ๆ ใหนิสิต โดยอยางนอยครอบคลุมดานหอพัก ลานกีฬา อาหาร  
อนามัยและทุนการศึกษา เพ่ือสนับสนุนใหนิสิตมีสุขภาพกายและสุขภาพจิตมั่นคง พรอมที่จะศึกษาเลาเรียนใน
มหาวิทยาลัยอยางมีความสุข 
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนปฏิบัติงานประจำปดานสวัสดิการนิสิตและดำเนินการตามแผนบรรลุเปาหมายไมนอยกวา 
รอยละ ๘๐ 

๒. มีการจัดสวัสดิการพ้ืนฐานแกนิสิตที่ครอบคลุมอยางนอยในดานหอพัก ลานกีฬา อาหารอนามัย และ 
ทุนการศึกษา 

๓. มีการเปดโอกาสใหนิสิตมีสวนรวมในการพัฒนาการจัดสวัสดิการที่สอดคลองกับสภาวการณปจจุบัน 
๔. มีการจัดทุนการศึกษาแกนิสิตและเผยแพรขอมูลขาวสารดานทุนการศึกษาทั้งภายในและภายนอกแก

นิสิต 
๕. มีผลการประเมินคุณภาพของการจัดสวัสดิการในขอ ๒ ไมต่ำกวา ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕ 
๖. มีการนำผลการประเมินมาใชในการพัฒนาและปรับปรุงการจัดสวัสดิการแกนิสิต 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๒ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๓๙  :  ระบบและกลไกการบริการวิชาการแกสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

การบริการวิชาการเปนภารกิจหลักอีกอยางหน่ึงของสถาบันอุดมศึกษา วิทยาลัยควรคำนึงถึง
กระบวนการในการใหบริการวิชาการแกสังคม โดยการศึกษาความตองการของกลุมเปาหมายนำมาจัดทำแผน
บริการวิชาการ ทั้งการบริการวิชาการที่ทำใหเกิดรายไดและการบริการวิชาการที่วิทยาลัยจัดทำเพ่ือสราง
ประโยชนแกชุมชนหรือสังคมโดยมีการประเมินความสำเร็จของการบริการวิชาการ และนำมาจัดทำเปนแผนการ
ใชประโยชนจนเกิดผลลัพธที่สรางความพึงพอใจตอชุมชนและสังคมอยางตอเน่ืองและยั่งยืน 
  

เกณฑมาตรฐาน    

๑ จัดทำแผนการบริการวิชาการประจำปที่สอดคลองกับความตองการของสังคมและกำหนดตัวบงช้ีวัด
ความสำเร็จในระดับแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคม ครอบคลุมงานการฝกอบรมเกี่ยวกับคุณธรรม 
จริยธรรม วิปสสนากรรมฐาน งานบรรพชาและอบรมเยาวชนภาคฤดูรอน และเสนอกรรมการประจำวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ 

๒. โครงการบริการวิชาการแกสังคมตามแผน มีการจัดทำแผนการใชประโยชนจากการบริการวิชาการ
เพ่ือใหเกิดผลตอการพัฒนานักศึกษา ชุมชน หรือสังคม 

๓. โครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ อยางนอยตองมีโครงการที่บริการแบบใหเปลา 
๔. ประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีของแผนและโครงการบริการวิชาการแกสังคมในขอ ๑ และนำเสนอ

กรรมการประจำวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา 
๕. นำผลการประเมินตามขอ ๔ มาปรับปรุงแผนหรือพัฒนาการใหบริการวิชาการสังคม  
๖. วิทยาลัยมีสวนรวมในการบริการวิชาการแกสังคมในระดับสถาบัน 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๓ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๐  :  ระบบและกลไกการทำนบุำรงุพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้  :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล  : ปการศึกษา  

คำอธบิายตัวบงชี ้

วิทยาลัยตองมีนโยบาย แผนงาน โครงสราง และการบริหารจัดการงานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะ
และวัฒนธรรม ทั้งการอนุรักษ ฟนฟู สืบสาน เผยแพรวัฒนธรรมไทย ภูมิปญญาทองถิ่นตามจุดเนนของสถาบัน
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล  
 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีกำหนดผูรับผิดชอบในการทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๒. มีการจัดทำแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม และกำหนดตัวบงช้ีวัด

ความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผน รวมทั้งจัดสรรงบประมาณเพ่ือใหสามารถดำเนินการไดตามแผน  
๓. มีการกำกับติดตามใหมีการดำเนินงานตามแผนดานทำนุบำรุงพระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม

อยางเปนระบบ 
๔. มีการประเมินความสำเร็จตามตัวบงช้ีที่วัดความสำเร็จตามวัตถุประสงคของแผนดานทำนุบำรุง

พระพุทธศาสนา ศิลปะและวัฒนธรรม  
๕. มีการนำผลการประเมินไปปรับปรุงแผนหรือกิจกรรมดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม  
๖. มีการเผยแพรกิจกรรมหรือการบริการดานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรมตอสาธารณชน  
๗. มีการกำหนดหรือสรางมาตรฐานดานศิลปะและวัฒนธรรมซึ่งเปนที่ยอมรับในระดับชาติ 

 

เกณฑการประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓-๔ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๖-๗ ขอ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๔ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๑    :    ระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศลีธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 พระสอนศีลธรรมที่มีคุณภาพ เปนเง่ือนไขสำคัญตอการบรรลุเปาหมายของตามภารกิจ ดังน้ัน 

กระบวนการสรรหาจึงควรดึงดูดและจูงใจบุคคลที่มีความรูความสามารถเขามารวมงานมากที่สุด พรอมกันน้ี การ

ดำเนินการสรรหาตองเปนไปอยางโปรงใส บริสุทธ์ิ และยุติธรรมตามที่มหาวิทยาลัยกำหนดภายใตงบประมาณที่

ไดรับการจัดสรร 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรมพรอมทั้งเผยแพรตอสาธารณะ 
๒. มีการกำกับติดตามการดำเนินงานสรรหาพระสอนศีลธรรมของศูนยอำนวยการทุกแหง ใหเปนไปตาม

ระบบและกลไกที่กำหนด 
๓. มีการประเมินระบบและกลไกการสรรหาพระสอนศีลธรรม และนำผลการประเมินมาปรับปรุงและ

พัฒนาระบบ 
๔. มีจำนวนพระสอนศีลธรรมไมนอยกวารอยละ ๘๐ จากเปาหมายในแผนปฏิบัติการประจำป 
๕. มีฐานขอมูลพระสอนศีลธรรมที่เปนปจจุบัน เช่ือมโยงผานระบบเครือขาย ที่ศูนยอำนวยการพระสอน

ศีลธรรมทุกแหงสามารถนำไปใชประโยชนได 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๕ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๒ :   การสงเสริมและพัฒนาสมรรถนะของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 สำนักวิชาการตองจัดทำแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมใหเปนไปตามเปาหมาย ติดตามประเมินผล ศึกษา

วิเคราะหวิจัยเพ่ือพัฒนาพระสอนศีลธรรม พัฒนาหลักสูตรอบรมพระสอนศีลธรรม อบรมพระสอนศีลธรรม นิเทศ

ติดตามประเมินผลการสอนของพระสอนศีลธรรม ติดตอประสานงานกับศูนยอำนวยการสวนภูมิภาคทุกหนวย

ดานการพัฒนาพระสอนศีลธรรม 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีแผนพัฒนาสมรรถนะพระสอนศีลธรรมโดยกระบวนการวิเคราะหอยางมีสวนรวม 
๒. มีการสื่อสารแผนพัฒนาพระสอนศีลธรรมไปสูผูมีสวนเกี่ยวของอยางทั่วถึง 
๓. มีการดำเนินการตามแผนไมนอยกวารอยละ ๘๐ 
๔. มีการติดตามประเมินผลและรายงานผลการติดตามตอผูบริหารและคณะกรรมการบริหารโครงการ 

อยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๕. นำผลการติดตามประเมินผล คำแนะนำ ไปปรับปรุงแผนในปถัดไป 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๖ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๓ :   การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 หลักการสำคัญของการติดตามและประเมินผลคือติดตามความกาวหนาในการปฏิบัติงานและประเมินผล

ความสำเร็จของงาน อันจะนำไปสูการดำเนินการแกไขปรับปรุงและพัฒนางานใหบรรลุเปาหมาย สำนักงานพระ

สอนศีลธรรมจึงจำเปนตองติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมเพ่ือทราบประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล นำไปปรับปรุงและพัฒนาวิธีการดำเนินงานหรือปรับเปลี่ยนเปาหมายของกิจกรรม 

ตาง  ๆ ใหเหมาะสมกับทรัพยากรหรือสภาพแวดลอมที่เปลี่ยนแปลงไป 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. มีระบบสารสนเทศดานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๒. มีการติดตามและเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมอยางเปนระบบ 
๓. มีสารสนเทศผลการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมรายงานสรุปตอผูบริหารอยางนอยปละ ๒ ครั้ง 
๔. มีการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรม 
๕. มีผลการปรับปรุงการปฏิบัติงานของพระสอนศีลธรรมที่ดีขึ้น 

 
เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๗ 

ตัวบงชี้ที่  ๒.๔๔ :   ผลกระทบทีเ่กิดประโยชนและสรางคณุคาตอชุมชนหรือสังคม 

ชนิดของตัวบงชี ้   :  ผลผลิต 

ชวงเวลาขอมูล    :  ปการศึกษา 

คำอธบิายตัวบงชี ้  

 โครงการพระสอนศีลธรรมมีผลตอการพัฒนาและเสริมสรางความเขมแข็งของสังคมเปนโครงการที่

มหาวิทยาลัยจัดขึ้นเพ่ือพัฒนาสังคมหรือองคกรภายนอกและเมื่อดำเนินการแลวมีผลกอใหเกิดการเปลี่ยนแปลง

ไปในทางที่ดีขึ้นแกสังคมหรือองคกรภายนอกในดานตาง ๆ หรือทำใหชุมชน สังคมหรือองคกรภายนอกพัฒนา

พฤติกรรมดานคุณธรรมจริยธรรมในการดำเนินชีวิตประจำวัน 

 

เกณฑมาตรฐาน    

๑. นักเรียนในโรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๒. โรงเรียนที่พระสอนศีลธรรมปฏิบัติหนาที่ไดรับการยกยองดานคุณธรรมจริยธรรม 
๓. โรงเรียนที่เขารวมในโครงการพระสอนศีลธรรมมีการดำเนินงานดานคุณธรรมจริยธรรมอยางสม่ำเสมอและ
ตอเน่ือง 
๔. พระสอนศีลธรรมในสังกัดไดรับการยกยองระดับชาติและ/หรือนานาชาติ 
๕. มีผลกระทบที่เกิดประโยชนและสรางคุณคาตอชุมชนหรือสังคม 
 

เกณฑการประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 

มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๘ 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวบงชี้ที่  ๓.๑  :  การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก หมายถึง ภารกิจอ่ืนใดที่สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากภารกิจหลักตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อำนาจหนาที่และความรับผิดชอบของสวนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ที่ผูบริหารมอบหมายใหดำเนินการ หรือสวนงานอ่ืนรองขอใหชวยสนับสนุนการดำเนินงาน  
 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการเสนอตอสวนงานอ่ืน ผูบริหาร หรือมหาวิทยาลัยเพ่ือขอรับมอบหมายการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๒. มีการรองขอใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการปฏิบัติงานที่ไดรับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๓. มีการปฏิบัติงานสนับสนุนสวนงานอ่ืนหรืองานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๔. มีการรายงานผลพรอมขอเสนอแนะการสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมาย
การปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๕. บุคลากรในสวนงานปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลักไมนอยกวารอยละ ๒๐ 

 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

องคประกอบที่ ๓ 
การดำเนนิงานภารกิจพเิศษ 

บทที่ ๕ 
ตัวบงช้ีพิเศษและเกณฑการประเมินการปฏิบัติงานสวนงานสนับสนุน 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๒๙ 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานการเสนอตอสวนงานอ่ืน ผูบริหาร หรือมหาวิทยาลัยเพ่ือขอรับมอบหมายการปฏิบัติงานที่
ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๒. หลักฐานแสดงการรองขอใหชวยสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๓. หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานสนับสนุนสวนงานอ่ืนหรืองานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจ
หลัก 
 ๔. รายงานผลพรอมขอเสนแนะการสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยสวนงานอ่ืนหรือการมอบหมายการ
ปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๕. รายงานสรุปจำนวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานงานที่ไดรับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๐ 

ตัวบงชี้ที่ ๓.๒  :  การมีสวนรวมในงานจิตอาสา 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 การมีสวนรวมในงานจิตอาสา หมายถึง การชวยเหลืองานกิจกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยที่จัดขึ้นโดย
สวนงานหรือโดยมหาวิทยาลัย  
  

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการสงเสริมการมีสวนรวมในงานจิตอาสา 
  ๒. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๒๐-๔๐ 
 ๓. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๔๑-๖๐ 
 ๔. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๖๑-๘๐ 
 ๕. มีบุคลากรเขารวมกิจกรรมจิตอาสาของสวนงานอ่ืนหรือของมหาวิทยาลัย รอยละ ๘๑-๑๐๐ 
 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานการสงเสริมการเขารวมในงานจิตอาสา 
 ๒. หลักฐานที่แสดงการเขารวมในงานจิตอาสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๑ 

ตัวบงชี้ที่ ๓.๓  :  ความพึงพอใจตอการใหบรกิารของสวนงาน 

ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 

ชวงเวลาขอมูล       : ปการศึกษา 

คำอธิบายตัวบงชี้ 

 ความพึงพอใจ หมายถึง ความรูสึกชอบหรือไมชอบของผูรับบริการที่มีตอการตอบสนองความตองการ
ภายในขอบขายงานของสวนงานหรืองานที่เกี่ยวของ ทั้งที่ดำเนินการจัดใหบริการโดยบุคคล ระบบ หรือโดย
วิธีการอ่ืนใดของสวนงานผูใหบริการ  
 ความพึงพอใจเปนตัวบงช้ีถึงระดับประสิทธิภาพที่เกิดจากกระบวนการสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
สวนงานซึ่งตองมีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจที่สอดคลองกับลักษณะของการปฏิบัติงานในแตละ
ดาน 

เกณฑมาตรฐาน 

 ๑. มีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุมใหบริการของสวนงาน 
  ๒. มีการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการอยางนอยปละ ๑ ครั้ง     
 ๓. มีการรายงานผลผลความพึงพอใจตอการใหบริการตอผูบริหารสวนงานอยางนอยปละ ๑ ครั้ง 
 ๔. มีการนำขอมูลที่ไดจากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางชัดเจน   
 ๕. มีผลการประเมินความพึงพอใจ ไมนอยกวา ๔ .๐๐ อยางนอย ๓ ปตอเน่ือง 
 

เกณฑการประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีการดำเนินการ 

๑ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๒ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๓ ขอ  
มีการดำเนินการ 

๔ ขอ 
มีการดำเนินการ 

๕ ขอ 
 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ตองการ  

  ๑. หลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุม
ใหบริการของสวนงาน 
 ๒. แบบการประเมินผลความพึงพอใจตอการใหบริการที่ครอบคลุมใหบริการของสวนงาน 
 ๓. รายงานผลการประเมินผลความพึงพอใจตอผูบริหารสวนงาน 
 ๔. หลักฐานการนำขอมูลที่ไดจากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๕. หลักฐานที่แสดงใหเห็นถึงผลการดำเนินการปรับปรุงตามเกณฑขอ ๔ 
 

   
 
 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๓๒ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 
 

 

 " มหาวิทยาลัยพระพุทธศาสนาระดับโลก " 

World University of Buddhism 
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 มหาวิทยาลัยไดกำหนดรูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง เพ่ือใหการจัดทำรายงานการ

ประเมินตนเองของสวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาเปนไปในแนวทางเดียวกัน นำไปสูการรวบรวมและการ

จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบ 

 

๖.๑  สวนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง   

 ๑) ปก 

 ๒) คำนำ  

 ๓) บทสรุปผูบริหาร 

 ๔) สารบัญ 

 ๕) บทที่ ๑  บทนำ 

   ๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ 

   ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน และพันธกจิ 

   ๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร 

   ๑.๔ รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน 

   ๑.๕ ขอมลูพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที ่

   ๑.๖ ผลการปรบัปรุงตามขอเสนอแนะของผลการประเมินปที่ผานมา 

 ๖) บทที่ ๒  ผลการประเมินตามตัวบงช้ี  

   ๒.๑ ตัวบงช้ีกลาง  

    องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ     

   ๒.๒ ตัวบงช้ีเฉพาะสวนงาน  

      องคประกอบที่ ๒  การดำเนินงานภารกิจหลัก 

   ๒.๔ ตัวบงช้ีกลาง 

      องคประกอบที่ ๓  การดำเนินงานภารกิจพิเศษ 

 ๗) บทที่ ๓  สรุปผลการประเมิน 

   ๓.๑ ตารางสรุปการประเมนิ     

         ตาราง ส.๑  ผลการประเมนิรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 

  ๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น (ถามี) 

 ๘) ภาคผนวก     

 รายช่ือคณะกรรมการ/คณะทำงานประเมินการปฏิบัติงานของสวนงาน  

 

บทที่ ๖ 
รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง 
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๖.๒  ตัวอยางรายงานการประเมินตนเอง 

(รูปแบบปก) 

 

 

 

 

รายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report) 

ปการศึกษา  ๒๕๖๓ 

 

ของ 

 
มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวทิยาลัย 

 

 

(ชื่อสวนงาน)........................................................ 

 
 

 
เพื่อรับการประเมินการปฏิบตัิงาน 

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

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

- ลายเซ็น - 

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

ตำแหนง ............................................. 
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บทสรุปผูบรหิาร 

 

 รูปแบบบทสรุปสำหรับผูบริหาร ความยาวประมาณ ๑-๕ หนา โดยมีโครงสรางและแนวทาง ในการเขียน 

ดังน้ี  

 ๑. ขอมูลทั่วไป (๔-๕ บรรทัด)  

  ประกอบดวย ช่ือหนวยงาน จุดประสงคของการกอต้ัง และผลการดำเนินงานตามพันธกิจ พรอม

พัฒนาการ  

 ๒. ผลการประเมินการปฏิบัติงาน 

  ๑)  ผลการประเมินรายองคประกอบการปฏิบัติงาน 

  ๒) จุดแข็งและแนวทางเสริมจุดแข็ง (๓-๕ ขอ) 

  ๓) จุดที่ควรพัฒนาและแนวทางปรับปรุง (๓-๕ ขอ) 

  ๔) วิธีปฏิบัติที่ดีหรือนวัตกรรม (ถามี) 
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สารบัญ 

 
    หนา 

คำนำ    ก 

บทสรุปผูบริหาร  ข 

สารบัญ  ค 

บทที่ ๑ บทนำ ๑ 

 ๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ ๑ 

 ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ  

 ๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร  

 ๑.๔ รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน  

 ๑.๕ ขอมูลพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที ่  

 ๑.๖ ผลการปรับปรงุตามขอเสนอแนะของผลการประเมินปที่ผานมา  

บทที่ ๒ ผลการประเมนิตามตัวบงช้ี  

 ๒.๑ ตัวบงช้ีกลาง  

  องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ  

 ๒.๒ ตัวบงช้ีเฉพาะสวนงาน  

  องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจหลัก  

 ๒.๓ ตัวบงช้ีพิเศษ  

  องคประกอบที่ ๒ การดำเนินงานภารกิจพิเศษ  

บทที่ ๓ สรุปผลการประเมิน  

 ๓.๑ ตารางสรุปผลการประเมิน  

  ตาราง ส. 1 ผลการประเมินรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน  

 ๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น 

(ถามี) 

 

ภาคผนวก  

 รายช่ือคณะกรรมการประเมินการปฏิบัติงานของสวนงาน  
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บทที่ ๑ 

บทนำ 

๑.๑ ช่ือสวนงาน ที่ต้ัง และประวัติความเปนมาโดยยอ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศนและพันธกิจ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๓ โครงสรางองคกร และโครงสรางการบริหาร  
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๔  รายช่ือผูบริหาร และบุคลากรภายในสวนงาน 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 

๑.๕  ขอมูลพ้ืนฐานโดยยอเกี่ยวกับงบประมาณ และสถานที่ 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................ 

๑.๖  ผลการปรับปรุงตามขอเสนอแนะของผลการประเมนิปที่ผานมา 
 ...................................................................................................................................................................... 
................................................................................................................................................................................. 
................................................................................................................................................................................. 
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บทที่ ๒ 
ผลการประเมินตามตัวบงชี ้

๒.๑ ตัวบงชี้กลาง 

องคประกอบที่ ๑  การบริหารจัดการ 
ตัวบงชี้ที่ ๑.๑  :  กระบวนการพัฒนาแผน 
ชนิดของตัวบงชี ้ :  กระบวนการ 
ชวงเวลาขอมูล  :  ปการศึกษา 
เกณฑมาตรฐาน  

ขอที่ เกณฑการประเมิน ผลการดำเนนิงาน หลักฐาน 
๑ มีแผนพัฒนาที่ สอดคลอง เช่ือมโยงกับนโยบายและ

วิสัยทัศนของมหาวิทยาลัย โดยการมีสวนรวมของบุคลากร

ในสวนงาน 

  

๒ มีแผนปฏิบัติการประจำปของสวนงานที่สอดคลองกับ

แผนพัฒนาของสวนงาน โดยการมีสวนรวมของบุคลากรใน

สวนงาน 

  

๓ มีตัวช้ีวัดของแผนปฏิบัติการประจำป และคาเปาหมายของ

แตละตัวช้ีวัดเพ่ือวัดความสำเร็จของการดำเนินงาน 

  

๔ มีการถายทอดแผนพัฒนาและแผนปฏิบัติการประจำปของ

สวนงานไปสูบุคลากรภายในสวนงาน 

  

๕ มีการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด

ของแผนปฏิบัติการประจำป อยางนอยปละ ๒ ครั้ง และ

รายงานผลตอผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงาน

เพ่ือพิจารณา 

  

๖ การดำเนินงานบรรลุเปาหมายของตัวช้ีวัดในแผนปฏิบัติ

การประจำปไมนอยกวารอยละ ๘๐ 

  

๗ มีการนำผลการพิจารณา ขอคิดเห็น และขอเสนอแนะของ

ผูบริหารและคณะกรรมการประจำสวนงาน ไปปรับปรุง

แผนปฏิบัติการประจำป 

  

เกณฑการประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีการดำเนินการ 

๑ หรือ ๒ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๓ หรือ ๔ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๕ ขอ  

มีการดำเนินการ 

๖ ขอ 

มีการดำเนินการ 

๗ ขอ 

 

การประเมินตนเอง 
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เปาหมาย ผลการดำเนนิงาน คะแนนการ

ประเมินตนเอง 
การบรรลุเปาหมาย เปาหมาย 

     

 
วิเคราะหจุดแข็งและจุดทีค่วรพัฒนา องคประกอบที่ ๑ 
จุดแข็ง 
 ๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๒. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 ๓. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

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

แนวทางเสริมจุดแข็งและปรบัปรุงจุดทีค่วรพัฒนา(ใหระบุกรอบเวลา บุคคลหรือสวนงานที่รับผิดชอบ) 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
ฯลฯ 

๒.๒ ตัวบงชี้เฉพาะสวนงาน 

      องคประกอบที่ ๒  การดำเนินงานภารกิจหลัก 

ฯลฯ 

๒.๓ ตัวบงชี้พเิศษ 

      องคประกอบที่ ๓  การดำเนินงานภารกิจพิเศษ 

ฯลฯ 
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บทที่ ๓ 
สรุปผลการประเมิน 

๓.๑ ตารางสรปุผลการประเมิน 
ตาราง ส.๑ ผลการประเมินรายตัวบงช้ีตามองคประกอบประเมินการปฏิบัติงาน 

 

องคประกอบคุณภาพ เปาหมาย ผลการดำเนนิงาน คะแนนการประเมิน 

องคประกอบที่ ๑     
ตัวบงช้ีที่ ๑.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๒    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๓    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๔    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๕    
ตัวบงช้ีที่ ๑.๖    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๑    
องคประกอบที่ ๒    
ตัวบงช้ีที่ ๒.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๒.๒    
ฯลฯ    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๒    
องคประกอบที่ ๓    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๑    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๒    
ตัวบงช้ีที่ ๓.๓    
เฉลี่ยคะแนน องคประกอบที่ ๓    
เฉลี่ยรวมทุกตัวบงชี้    

  
๓.๒ วิธีปฏิบัติที่ดีและผลการดำเนินงานที่เปนแบบอยางที่ดีหรือนวัตกรรมที่สรางขึ้น (ถามี) 

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

ฯลฯ 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๒ 

ภาคผนวก 
 (ตัวอยาง) 

คำสั่ง (ชื่อสำนักฯ ของสวนงาน) มหาวิทยาลัยมหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย 

ที่ ......../๒๕๖....... 

เรื่อง   แตงต้ังคณะกรรมการจัดทำรายงานการปฏิบัติงาน ชื่อสวนงาน 

 

 เพ่ือใหการประเมินการปฏิบัติงาน ช่ือสวนงาน   ดำเนินไปดวยความเรียบรอย มีประสิทธิภาพ และ

บรรลุวัตถุประสงคตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

 อาศัยอำนาจตามความใน.....................................................(อางกฎหมายที่ใหอำนาจ) จึงแตงต้ังใหผูมี

รายนามดังตอไปน้ี เปนคณะกรรมการจัดทำรายงานการประเมินการปฏิบัติงาน  ช่ือสวนงาน    ประกอบดวย :- 

 

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

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

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

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

. ............................................................ กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 

 ใหคณะกรรมการมีอำนาจและหนาที่ดังตอไปน้ี 

 ๑. วิเคราะหองคประกอบตัวช้ีวัดและรวบรวมขอมูล เอกสาร หลักฐานตามตัวช้ีวัดการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 

 ๒. จัดทำรายงานการปฏับัติงาน เสนอคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยฯ ตาม

ระยะเวลาที่กำหนด 

 

  ทั้งน้ี   ใหมีผลต้ังแตบัดน้ีเปนตนไป 

 

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

 

 

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

                               ตำแหนง................ผูบริหารสูงสุดของสวนงาน............................... 

 



คูมือประเมินการปฏิบัติงาน สวนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ประจำปการศึกษา ๒๕๖๓ หนา ๑๔๓ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 
 

อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 ประยุกต์พระพุทธศาสนาเพ่ือพัฒนาจติใจและสงัคม 
 

อัตลักษณ์ของบัณฑิต 

 มีศรัทธาอุทิศตนเพ่ือพระพุทธศาสนา 
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