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การด าเนินงานการประเมินการปฏิบัติงาน สถาบัน ส านัก ศูนย์และส่วนงานระดับกอง มหาวิทยาลัย 

มหาจุฬาลงกรณราชวิทยาลัย มีวัตถุประสงค์ เพ่ือพัฒนาการด าเนินงานของส่วนงานตามภารกิจ ดังนั้น 
มหาวิทยาลัยจึงได้ก าหนดเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานส าหรับสถาบัน ส านัก  ศูนย์และส่วนงานระดับกอง 
โดยประยุกต์เกณฑ์การประเมินคุณภาพภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา ของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) และเกณฑ์การประเมินคุณภาพภายนอกของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา(องค์การมหาชน) (สมศ.) สอดคล้องและเหมาะสมกับบริบทของส่วนงาน และก าหนดเกณฑ์การ
ประเมินเพ่ิมเติมเฉพาะที่สอดคล้องกับภารกิจหลักของส่วนงานมุ่งหวังให้ส่วนงานเชื่อมโยงการด าเนินงานของ
ส่วนงานเข้ากับพันธกิจของมหาวิทยาลัย 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานในคราวประชุมครั้งที่ ๑/๒๕๖๑ เมื่อวันพุธที่ ๗ มีนาคม พ.ศ. 
๒๕๖๑  ได้อนุมัติตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการศึกษา โดยให้เริ่มใช้
ด าเนินการตั้งแต่ปีการศึกษา ๒๕๖๐ เป็นต้นไป 

คู่มือการประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. 256๓ เล่มนี้จัดท าขึ้นมาเพ่ือ
เผยแพร่ สื่อสาร สร้างความเข้าใจแก่ส่วนงาน ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ประเมินและผู้ที่เกี่ยวข้อง น าไปใช้เป็นแนวทางใน
การวางแผนการด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพตามนโยบายของมหาวิทยาลัย 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. 256๓ เล่ม
นี้ จะเอ้ือประโยชน์ต่อการด าเนินการประเมินการปฏิบัติงานของส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา ได้เป็นอย่าง
ดี 

 
 
 

 คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 
พฤษภาคม ๒๕๖๓ 

 
 
 
 

ค ำน ำ 



 

 
     

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

องค์ประกอบที่ ๑ การบริหารจัดการ 
๑๐ 
๑๒ 

บทที่ ๓ ตัวบ่งชี้เฉพาะและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน  ๒๓ 
 ๑. สถาบันภาษา ๒๓ 
 ๒. สถาบันวิจัยพุทธศาสตร์ ๓๐ 
 ๓. สถาบันวิปัสสนาธุระ ๔๐ 
 ๔. ส านักทะเบียนและวัดผล ๕๗ 
 ๕. ส่วนงานบริหาร ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ๕๕ 
 ๖. ส่วนธรรมนิเทศ ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ๖๑ 
 ๗. อภิธรรมโชติกะวิทยาลัย ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและบริการสังคม ๖๖ 
 ๘. โรงเรียนพระพุทธศาสนาวันอาทิตย์ ส านักส่งเสริมพระพุทธศาสนาและ

บริการสังคม 
๗๑ 

 ๙. ส านักหอสมุดและเทคโนโลยีสารสนเทศ ๗๖ 
 ๑๐. ศูนย์อาเซียนศึกษา ๙๑ 

สำรบัญ 



 ๑๑. สถาบันพระไตรปิฎกศึกษา ๙๘ 
 ๑๒. กองกลาง ส านักงานอธิการบดี ๑๐๖ 
 ๑๓. กองกิจการนิสิต ส านักงานอธิการบดี ๑๑๓ 
 ๑๔. กองกิจการพิเศษ ส านักงานอธิการบดี ๑๒๐ 
 ๑๕. กองกิจการวิทยาเขต ส านักงานอธิการบดี ๑๒๕ 
 ๑๖. กองคลังและทรัพย์สิน ส านักงานอธิการบดี ๑๓๑ 
 ๑๗. กองนิติการ ส านักงานอธิการบดี ๑๓๖ 
 ๑๘. กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี ๑๔๒ 
 ๑๙. กองวิชาการ ส านักงานอธิการบดี ๑๔๘ 
 ๒๐. กองวิเทศสัมพันธ์ ส านักงานอธิการบดี ๑๕๖ 
 ๒๑. กองสื่อสารองค์กร ส านักงานอธิการบดี ๑๖๑ 
 ๒๒. กองอาคารสถานที่และยานพาหนะ ส านักงานอธิการบดี ๑๖๗ 
 ๒๓. ส านักงานประกันคุณภาพ ๑๗๒ 
 ๒๔. ส านักงานตรวจสอบภายใน ๑๗๙ 
 ๒๕. ส านักงานพระสอนศีลธรรม ๑๘๔ 
 ๒๖. ส านักงานสภามหาวิทยาลัย ๑๙๑ 
บทที่ ๔ ตัวบ่งชี้กลางและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน ๑๙๗ 
 ตัวบ่งชี้กลางและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน 

องค์ประกอบที่ ๓ การด าเนินงานภารกิจพิเศษ 
๑๙๗ 

บทที่ ๕ รูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ๒๐๒ 
 ๕.๑ ส่วนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง ๒๐๒ 
 ๕.๒ ตัวอย่างรายงานการประเมินตนเอง ๒๐๓ 
     

 
 
     

 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑ 

 

  
  
  
 มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัยพัฒนำระบบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนที่ใช้ส ำหรับสถำบัน
ส ำนัก และส่วนงำนระดับกอง ซึ่งท ำหน้ำที่สนับสนุนและท ำหน้ำที่ด้ำนกำรบริหำรโดยก ำหนดนโยบำยส่งเสริมให้
ทุกส่วนงำนมีส่วนร่วมในกระบวนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน เกิดจิตส ำนึกในกำรพัฒนำคุณภำพ ตลอดจน
ด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนอย่ำงเป็นระบบและต่อเนื่อง 
 

๑.๑  วัตถุประสงค์ของการประเมินการปฏิบัติงาน   

๑) เพ่ือตรวจสอบและประเมินกำรด ำเนินงำนของสถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง ตำมระบบกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนที่มหำวิทยำลัยก ำหนดขึ้น 

๒) เพ่ือให้สถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง ทรำบสถำนภำพของตนเองอันจะน ำไปสู่กำรก ำหนด 
แนวทำงและพัฒนำคุณภำพตำมเกณฑ์และมำตรฐำนที่ตั้งไว้อย่ำงต่อเนื่อง 

๓) เพ่ือให้สถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง ทรำบจุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุง ตลอดจนได้รับ
ข้อเสนอแนะในกำรพัฒนำกำรด ำเนินงำนเพ่ือเสริมจุดแข็งและพัฒนำจุดที่ควรปรับปรุงของส่วนงำนอย่ำง
ต่อเนื่อง     

๔) เพ่ือให้ข้อมูลสำธำรณะที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ท ำให้มั่นใจว่ำสถำบัน ส ำนักและส่วน
งำนระดับกอง สำมำรถด ำเนินงำนที่มีคุณภำพและได้มำตรฐำนตำมที่ก ำหนด     

๕) เพ่ือให้มหำวิทยำลัย และส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง มีข้อมูลพ้ืนฐำนที่จ ำเป็นส ำหรับกำรส่งเสริมสนับสนุน
กำรบริหำรจัดกำรในแนวทำงที่เหมำะสม  

 

๑.๒  หลักการและวิธีการประเมินการปฏิบัติงาน 

 กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุน จะน ำไปสู่กำรปฏิบัติงำนที่มีคุณภำพ ซึ่งต้องมีมำตรฐำน
เป็นตัวก ำหนดในทุกด้ำน มหำวิทยำลัยจึงก ำหนดหลักกำรและวิธีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนไว้ดังนี้ 
 ๑.๒.๑  หลักกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

๑) ระบบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของสถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง จะต้องค ำนึงถึง
องค์ประกอบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนที่ใช้ เป็นแนวทำงในกำรควบคุมกำรตรวจสอบและกำรประเมินกำร
ปฏิบัติงำน ตำมคู่มือกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุนที่ก ำหนด   

๒) สถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง ก ำหนดกลไกกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนเฉพำะ
ส ำหรับส่วนงำน 
 ๑.๒.๒  วิธีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
 วิธีกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน สถำบัน ส ำนักและส่วนงำนระดับกอง ให้ใช้แนวปฏิบัติดังนี้ 
 ๑) แต่งตั้งคณะกรรมกำรที่รับผิดชอบกำรด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละส่วนงำน โดย

บทท่ี ๑ 
กำรประเมินกำรปฏิบัตงิำนส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒ 

มีหน้ำที่พัฒนำ บริหำรและติดตำมกำรด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ตลอดจนประสำนกับส่วนงำนภำยนอก 
เพ่ือให้เกิดควำมม่ันใจว่ำกำรบริหำรจัดกำรในระดับต่ำง ๆ จะเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ  

  ๒) พัฒนำระบบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน เพ่ือใช้ก ำกับ ติดตำม ตรวจสอบ และประเมินกำร
ปฏิบัติงำนให้มีประสิทธิภำพภำยใต้นโยบำยและหลักกำรที่มหำวิทยำลัยก ำหนด     

  ๓) ด ำเนินกำรตำมระบบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน โดยถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำร
บริหำรจัดกำร    
 ๑.๒.๓  กำรรำยงำนผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 ระบบกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ถือเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรที่สถำบัน ส ำนักและ
ส่วนงำนระดับกอง ต้องด ำเนินกำรอย่ำงมีระบบและต่อเนื่อง ส่วนงำนต้องจัดท ำรำยงำนกำรป ระเมินกำร
ปฏิบัติงำน เสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบัน ส ำนัก และส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง เพ่ือรับกำรตรวจ
ประเมินประจ ำปี 

 

๑.๓  กระบวนการประเมินการปฏิบัติงาน 

 กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ด ำเนินกำรตำมกระบวนกำรพัฒนำคุณภำพ PDCA คือ 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 จุดมุ่งหมำยของกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน เพ่ือตรวจสอบและประเมินกำรด ำเนินงำนของส่วนงำนตำม
ระบบและกลไกที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ทั้งนี้เพ่ือให้ส่วนงำนทรำบสถำนภำพที่แท้จริง อันจะน ำไปสู่กำรก ำหนด
แนวทำงและพัฒนำคุณภำพตำมเกณฑ์และมำตรฐำนที่ตั้งไว้อย่ำงต่อเนื่อง กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนที่ มี
ประสิทธิภำพนั้น ทั้งคณะผู้ประเมินและส่วนงำนรับกำรประเมิน จ ำเป็นต้องก ำหนดบทบำทหน้ำที่ของตนเอง
อย่ำงเหมำะสม 

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

Check = กำรติดตำม  
ประเมินผลกำรด ำเนินงำนของ
ส ำนัก สถำบัน และส่วนงำนระดับ
กอง แต่ละปีกำรศึกษำ 

Act = กำรด ำเนินกำร 
วำงแผนปรับปรุงและด ำเนินกำร
ปรับปรุงตำมผลกำรประเมิน 

Do = กำรน ำไปปฏิบัติ  
ด ำเนินงำนและเก็บข้อมูลบันทึกผลกำร
ด ำ เนินงำน  ตำมรอบปี กำรศึ กษ ำ 
(เดือนมิถุนำยนของปีปัจจุบัน ถึง เดือน 
พฤษภำคม ของปีถัดไป)  
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ทั้งนี้ ส่วนงำนต้องวำงแผนจัดกระบวนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ให้เสร็จก่อนสิ้นปีงบประมำณ ที่จะ
เริ่มวงรอบกำรประเมิน เพ่ือประโยชน์ในกำรพัฒนำคุณภำพกำรบริหำรจัดกำรของส่วนงำน ดังนี้      

๑) เพ่ือให้สำมำรถน ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะไปใช้ปรับปรุงและพัฒนำกำรบริหำรจัดกำรได้ทัน
ในปีงบประมำณถัดไป และตั้งงบประมำณได้ทันก่อนเดือนตุลำคม      

๒) เพ่ือให้สำมำรถจัดท ำรำยงำนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่งให้มหำวิทยำลัย และเผยแพร่ต่ อ
สำธำรณชนได้ภำยใน ๑๒๐ วัน นับจำกวันสิ้นปีงบประมำณ 

 

๑.๔  ขั้นตอนการประเมินการปฏิบัติงานส่วนงานสนับสนุน 

 
  

กำรเตรียมกำรของส่วนงำนก่อนกำรตรวจประเมิน 
 

กำรด ำเนินกำร วิธีกำรปฏิบัติ 
1)  กำรเตรียม
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง 

 

 (1) กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง โดยใช้รูปแบบที่ก ำหนด 
(2) จัดเตรียมเอกสำรหรือหลักฐำนอ้ำงอิงในแต่ละองค์ประกอบกำรตรวจประเมิน 

(2.1) เอกสำรหรือหลักฐำนอ้ำงอิงในแต่ละตัวบ่งชี้ต้องเป็นข้อมูลในช่วงเวลำ
เดียวกับที่น ำเสนอในรำยงำนกำรประเมินตนเอง ตลอดจนสำระในเอกสำรต้อง
ตรงกับชื่อเอกสำรที่ระบุในรำยงำนกำรประเมินตนเอง 

(๒.๒) กำรน ำเสนอเอกสำรในช่วงเวลำตรวจเยี่ยมสำมำรถบรรจุ หรือจัดเก็บ
หรือเชื่อมโยง ไว้บนระบบสำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำร ซึ่งท ำให้กำรจัดเก็บเป็น
ระบบและง่ำยต่อกำรค้นหำของคณะกรรมกำรประเมิน และไม่เป็นภำระเรื่องกำร
จัดเตรียมเอกสำรหลักฐำนของส่วนงำน 

๒)  กำรเตรียม
บุคลำกร 

 (1) กำรเตรียมบุคลำกรในส่วนงำนควรมีควำมครอบคลุมประเด็นต่ำง ๆ 
ดังต่อไปนี้ 

(๑.๑) ท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนในประเด็นที่ส ำคัญๆ 
อำทิกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนคืออะไร มีควำมส ำคัญต่อกำรพัฒนำอย่ำงไร 
ขั้นตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนเป็นเช่นไร  

(๑.๒) เน้นย้ ำกับบุคลำกรในกำรให้ควำมร่วมมือกำรตอบค ำถำมหรือกำร
สัมภำษณ์ โดยยึดหลักว่ำตอบตำมสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดข้ึนจริง     

(๑.๓) เปิดโอกำสให้มีกำรอภิปรำย ซักถำม แสดงควำมคิดเห็น เพ่ือสร้ำง
ควำมกระจ่ำงในกำรด ำเนินงำนของทุกส่วนงำนในทุกประเด็น เพ่ือควำมเข้ำใจที่
ถูกต้องของบุคลำกร  
(๒) กำรเตรียมบุคลำกรผู้ประสำนงำนในระหว่ำงกำรตรวจเยี่ยมจ ำเป็นต้องมี
บุคลำกร จ ำนวน ๑ – ๓ คน ท ำหน้ำที่ประสำนงำนระหว่ำงคณะผู้ประเมินกับ
บุคคล หรือส่วนงำนที่เกี่ยวข้อง  ทั้งนี้ ผู้ประสำนงำนควรเตรียมตัว ดังนี้     

ขั้นตอนที่ ๑ 
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กำรด ำเนินกำร วิธีกำรปฏิบัติ 
(๒.๑) ท ำควำมเข้ำใจทุกกิจกรรมของแผนกำรประเมินอย่ำงละเอียด  
(๒.๒) ท ำควำมเข้ำใจอย่ำงดีกับภำรกิจของส่วนงำนและมหำวิทยำลัยเพ่ือ

สำมำรถให้ข้อมูลต่อผู้ประเมิน รวมทั้งต้องรู้ว่ำจะต้องติดต่อกับใครหรือส่วนงำน
ใด หำกผู้ประเมินต้องกำรข้อมูลเพิ่มเติมที่ตนเองไม่สำมำรถตอบได้ 

(๒.๓) มีรำยชื่อ สถำนที่ หมำยเลขโทรศัพท์ของผู้ที่คณะกรรมกำรประเมินจะ
เชิญมำให้ข้อมูลอย่ำงครบถ้วน     

(๒.๔) ประสำนงำนล่วงหน้ำกับผู้ที่จะให้ข้อมูลที่เป็นบุคลำกรภำยใน และ
ภำยนอกส่วนงำน ว่ำจะเชิญมำเวลำใด ห้องใด หรือพบกับใครตำมตำรำงกำร
ประเมินที่คณะกรรมกำรประเมินก ำหนด 

(๒.๕ ) เมื่อมีปัญหำในกำรอ ำนวยควำมสะดวกแก่คณะผู้ประเมินจะต้อง
สำมำรถประสำนงำนแก้ไขได้ทันที  

๓)  กำรเตรียม
สถำนที่ส ำหรับคณะ
ผู้ประเมิน 

 (๑) ห้องท ำงำนของคณะผู้ประเมิน   
(๑.๑) จัดเตรียมห้องท ำงำนและโต๊ะที่กว้ำงพอส ำหรับวำงเอกสำรจ ำนวนมำก

โดยเป็นห้องที่ปรำศจำกกำรรบกวนขณะท ำงำน เพ่ือควำมเป็นส่วนตัวของ
คณะกรรมกำร  

(๑ .๒ ) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์อุปกรณ์ เครื่องเขียนในห้องท ำงำนและ
อุปกรณ์เสริมอ่ืนๆ ให้คณะผู้ประเมินพร้อมใช้งำนได้ตำมควำมต้องกำร  

(๑.๓) จัดเตรียมโทรศัพท์พร้อมหมำยเลขที่จ ำเป็นไว้ในห้องท ำงำนหรือ
บริเวณใกล้เคียง  

(๑.๔) ห้องท ำงำนควรอยู่ใกล้กับที่จัดเตรียมอำหำรว่ำง อำหำรกลำงวัน 
ตลอดจนบริกำรสำธำรณูปโภคอ่ืนๆ   

(๑.๕) ควรประสำนงำนกับคณะผู้ประเมิน เพ่ือทรำบควำมต้องกำรพิเศษอัน
ใด 
(๒) ห้องที่ใช้สัมภำษณ์ผู้บริหำร อำจำรย์ บุคลำกร นักศึกษำ ฯลฯ ควรจัดไว้เป็น
กำรเฉพำะให้เหมำะสมกับกำรใช้งำน 

๔)  คณะกรรมกำร
ประเมินกำร
ปฏิบัติงำน 

 (๑) มหำวิทยำลัยแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำน
สนับสนุน จ ำนวน ๓ รูป/คน ประกอบด้วยประธำนกรรมกำร ๑ รูป/คน และ
กรรมกำร อีก ๒ รูป/คน จำกภำยนอกส่วนงำนรับกำรตรวจประเมิน 

ทั้งนี้ ประธำนกรรมกำรตรวจประเมินต้องไม่เป็นบุคลำกรภำยในส่วนงำน  
ด ำรงต ำแหน่ง ผู้ช่วยอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน คณบดี รองคณบดี  
 (๒) ส่วนงำนประสำนงำนกับประธำนหรือตัวแทนของคณะกรรมกำรประเมิน
กำรปฏิบัติงำน เพ่ือร่วมเตรียมแผนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน อำทิ กำรจัด
ตำรำงเวลำเข้ำตรวจเยี่ยมกำรให้ข้อมูลที่คณะกรรมกำรประเมินฯ ต้องกำร
เพ่ิมเติมก่อนกำรตรวจเยี่ยม กำรนัดหมำยต่ำง ๆ  เป็นต้น 
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กำรด ำเนินกำรของส่วนงำนระหว่ำงกำรตรวจประเมิน 
 

กำรด ำเนินกำร วิธีกำรปฏิบัติ 
1)  บุคลำกรร่วม
รับฟัง 

 เปิดโอกำสให้บุคลำกรทั้งหมดได้เข้ำร่วมรับฟังคณะกรรมกำรประเมินกำร
ปฏิบัติงำนฯ  ชี้แจงวัตถุประสงค์ และวิธีกำรประเมินในวันแรกของกำรตรวจ
ประเมินกำรปฏิบัติงำน 

๒) บุคลำกรพึง
ปฏิบัติ 

 บุคลำกรพึงปฏิบัติงำนตำมปกติระหว่ำงกำรตรวจประเมิน แต่เตรียมพร้อมส ำหรับ
กำรน ำเยี่ยมชม หรือตอบข้อซักถำม หรือรับกำรสัมภำษณ์จำกคณะกรรมกำร
ประเมินกำรปฏิบัติงำนฯ 

3) จัดให้มีผู้
ประสำนงำน 

 จัดให้มีผู้ประสำนงำนท ำหน้ำที่ตลอดช่วงกำรตรวจประเมิน ทั้งนี้เพ่ือประสำนงำน
กับบุคคลหรือส่วนงำนที่คณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ต้องกำรข้อมูล
และเพ่ือน ำเยี่ยมชมส่วนงำนภำยในตลอดจนอ ำนวยควำมสะดวกอ่ืน ๆ 

4) อ ำนวยควำม
สะดวก 

 ในกรณีที่คณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ปฏิบัติงำนยังไม่แล้วเสร็จ
จ ำเป็นต้องปฏิบัติงำนต่อหลังเวลำท ำกำร ควรให้มีผู้ประสำนงำนส่วนหนึ่งอยู่
อ ำนวยควำมสะดวก 

5) รับฟังข้อมูล
ป้อนกลับ และ
ซักถำมเพ่ิมเติม 

 บุคลำกรทั้งหมดควรได้มีโอกำสรับฟังกำรให้ข้อมูลป้อนกลับ จำกคณะกรรมกำร
ประเมินคุณภำพ เมื่อสิ้นสุดกำรตรวจเยี่ยม ตลอดจนเปิดโอกำสให้ซักถำมหรือข้อ
ควำมเห็นเพิ่มเติมได้ตำมควำมเหมำะสม  

 
 
  

กำรด ำเนินกำรของส่วนงำนหลังกำรตรวจประเมิน 
 

กำรด ำเนินกำร วิธีกำรปฏิบัติ 
1)  น ำผลกำร
ประเมิน วำงแผน
พัฒนำและ
ปรับปรุง 

 ผู้บริหำรส่วนงำนรวมทั้งผู้เกี่ยวข้องน ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะเข้ำสู่กำร
ประชุมหรือสัมมนำระดับต่ำง ๆ เพ่ือวำงแผนพัฒนำและปรับปรุงกำรด ำเนิน
ภำรกิจอย่ำงเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอำจจัดท ำเป็นแผนปฏิบัติกำรในกำรแก้ไขจุด
ที่ควรปรับปรุงและเสริมจุดแข็ง ซึ่งประกอบด้วย กิจกรรมที่ต้องด ำเนินกำร
ก ำหนดเวลำเริ่มต้นจนถึงเวลำสิ้นสุดกิจกรรม งบประมำณส ำหรับแต่ละกิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบกิจกรรมเหล่ำนั้น ทั้งนี้เพื่อให้สำมำรถติดตำมตรวจสอบผลกำรพัฒนำ
ได้อย่ำงต่อเนื่อง 

๒) พิจำรณำจัด
กิจกรรม 

 พิจำรณำกำรจัดกิจกรรมเสริมสร้ำงขวัญและก ำลังใจ โดยแสดงให้เห็นว่ำ สถำบัน 
ส ำนักและส่วนงำนสนับสนุนระดับกองชื่นชมผลส ำเร็จที่เกิดขึ้น และตระหนักว่ำ
ผลส ำเร็จทั้งหมดมำจำกควำมร่วมมือร่วมใจของทุกฝ่ำย 

3) ให้ข้อมูล
ย้อนกลับ 

 ควรให้ข้อมูลย้อนกลับแก่คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพเพ่ือประโยชน์ในกำร
พัฒนำผู้ประเมินคุณภำพภำยในต่อไป 

ขั้นตอนที่ ๒ 

ขั้นตอนที่ ๓ 
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                                                                                                ไม่รับรอง 
 
     

 
 
 
  
          
            
  
 
 
 
 
       ต้องกำรข้อมูลเพิ่มเติม 
         
 

        ข้อมูลครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ส านักงานตรวจสอบภายในน าส่งคณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงาน 

คณะกรรมการตรวจประเมินการปฏิบัติงานมอบหมายคณะอนุกรรมการตรวจ 

คณะอนุกรรมการตรวจประเมินส่วนงานสนับสนุนฯ 

ส่วนงานสนับสนุน 

หัวหน้าส่วนงาน
รับรอง SAR 

 

น าเสนอผลการ
ตรวจประเมินฯ 
ต่ออธิการบดี 

ส่วนงาน 
ตรวจสอบและส่ง

ข้อมูลเพ่ิมเติม (ถ้ามี) 
 

น าเสนอคณะกรรมการ 
ตรวจประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 
การตรวจประเมิน 
 

รับรอง 

แผนภูมิแสดงข้ันตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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ขั้นตอน ระยะเวลำ กิจกรรม ค ำอธิบำย 

๑. ภำยในวันที่  
๕ มิถุนำยน 

๒๕๖๓ 

 
 

 

ส่วนงำนสนับสนุนด ำเนินกำร ดังนี้ 
๑. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 

ตำมตัวบ่งชี้ที่มหำวิทยำลัยก ำหนด 
๒. จัดเตรียมเอกสำร/หลักฐำน ประกอบ

รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
 

๒. ภำยในวันที่  
๕ มิถุนำยน 

๒๕๖๓ 

 
 
 
 

หัวหน้ำส่วนงำนรับรองรำยงำนกำรประเมินตนเอง  
(SAR)  ซึ่งจัดท ำเรียบร้อยแล้ว 
 
 
 
 

๓. ภำยในวันที่  
๕ มิถุนำยน 

๒๕๖๓ 

 
 
 

 

ส่วนงำนส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
จ ำนวน  ๕  ฉบับ  ไปยั งคณ ะกรรมกำรตรวจ
ประเมินกำรปฏิบัติงำน ก่อนกำรประเมินไม่น้อย
กว่ำ ๗ วัน 
 

๔. วันที่ 
๑ - ๑๕ 
มิถุนำยน 
๒๕๖๓ 

 

 
 
 
 
 

๑.  มหำวิทยำลัยแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำร
ตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุน 
จ ำน วน  ๓  รูป /คน  ป ระกอบด้ วยป ระธำน
กรรมกำร ๑ รูป/คน และกรรมกำร อีก ๒ รูป/คน 
จำกภำยนอกส่วนงำนรับกำรตรวจประเมิน 

๒. ประธำนกรรมกำรตรวจประเมิน เป็น
บุคลำกรภำยนอกส่วนงำนผ่ำนกำรฝึกอบรม
หลักสูตรผู้ประเมินของสกอ. และด ำรงต ำแหน่ง 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน 
คณบดี รองคณบดี  

๕. วันที่ ๑ – 
๑๗ 

กรกฎำคม 
๒๕๖๓ 

 คณะอนุกรรมกำรตรวจประเมิน ประจ ำส่วน
งำน เข้ำตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำนแต่ละส่วน
งำนสนับสนุน ตำมตัวบ่งชี้ที่ก ำหนด 

 

จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 

หัวหน้าส่วนงาน
รับรอง SAR 

 

น าส่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะอนุกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

ประจ าส่วนงาน 
 

ปฏิทินขั้นตอนกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 

คณะอนุกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน เข้าท า

การตรวจแต่ละส่วนงาน 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๘ 

ขั้นตอน ระยะเวลำ กิจกรรม ค ำอธิบำย 
๖. ภำยในวันที่ 

๒๕ 
กรกฎำคม 
๒๕๖๓  

 
 
 
 
 

๑. คณะอนุกรรมกำรเสนอผลกำรประเมินต่อ
ส่วนงำนด้วยวำจำ เพ่ือรับฟังควำมคิดเห็นและ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูล 

๒. ส่วนงำน ถ้ำมีข้อโต้แย้งให้ด ำเนินกำร
ภำยใน ๗ วันนับจำกวันที่รับฟังผลกำรประเมิน
ด้วยวำจำ 

๓. คณะอนุกรรมกำร ส่งร่ำงรำยงำนผลกำร
ตรวจประเมินต่อส่วนงำนภำยใน ๗ วันนับจำกวัน
สุดท้ำยของกำรตรวจประเมิน 

๔. ส่วนงำนรับร่ำงรำยงำนผลกำรประเมิน
และพิจำรณำรับรอง  

 
 

๖ ภำยในวันที่ 
๓๐ 

กรกฎำคม 
๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 

๑. คณะอนุกรรมกำรตรวจประเมิน จัดส่ง
รำยงำนผลกำรตรวจประเมินที่ส่วนงำนรับรอง
แล้วให้คณะกรรมกำรตรวจประเมินกำรปฏิบัติงำน
ภำยใน ๑๕ วันนับแต่วันสุดท้ำยของกำรตรวจ
ประเมิน 

๒. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน  ตรวจสอบ
และส่งผลกำรประเมินให้ส่วนงำน 

 
 

๗ เดือน 
สิงหำคม 
๒๕๖๓ 

 
 
 
 
 
 

๑. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในน ำผลกำร
ประเมินและข้อมูลจัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
ตนเองของส่วนงำน 

๒. น ำเสนอรำยงำนกำรประเมินตนเองต่อ
อธิกำรบดี 

 
 

 
 

 
 
 

รายงานผล 
การตรวจ
ประเมิน 

 

น าเสนอคณะกรรมการตรวจ
ประเมินการปฏิบัติงาน 

น าเสนอ 
ผลการตรวจต่อ

อธิการบดี 
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ปรัชญาของมหาวิทยาลัย 

 

   จัดการศึกษาพระพุทธศาสนา 

 บูรณาการกับศาสตร์สมัยใหม่ 

 พัฒนาจิตใจและสังคม 
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๒.๑  ตัวบ่งชี้การประเมินการปฏิบัติงาน 

 ในกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำได้แบ่งตัวบ่งชี้เป็น ๒ ประเภท คือ 

 ๑)  ตัวบ่งชี้กลำง  จัดเป็นองค์ประกอบที่ ๑ กำรบริหำรจัดกำร ประกอบด้วยตัวบ่งชี้เกี่ยวกับกระบวนกำร
บริหำรกำรจัดกำรภำยในส่วนงำนจ ำนวน ๖ ตัวบ่งชี้ ดังนี้ 
  ๑.๑  กระบวนกำรพัฒนำแผน 
  ๑.๒  กำรพัฒนำส่วนงำนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
  ๑.๓  สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
  ๑.๔  กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
  ๑.๕  กำรควบคุมภำยใน 
  ๑.๖  กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 

 ๒)  ตัวบ่งชี้เฉพำะ  จัดเป็นองค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก เป็นตัวบ่งชี้เกี่ยวกับภำรกิจ 
อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส่วนงำนตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด รวมทั้งภำรกิจอ่ืน  ๆ ที่มหำวิทยำลัย
มอบหมำย โดยแต่ละส่วนงำนจะมีกำรก ำหนดตัวบ่งชี้เฉพำะแตกต่ำงกันไปตำมภำระงำนที่มหำวิทยำลัยประกำศ
หรือมอบหมำยให้ด ำเนินกำร 

 ๓) ตัวบ่งชี้พิเศษ จัดเป็นองค์ประกอบที่ ๓ กำรด ำเนินงำนภำรกิจพิเศษ เป็นตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวกับกำร
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลักตำมประกำศมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
เรื่อง ภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบของส่วนงำนในมหำวิทยำลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ ที่ผู้บริหำรมอบหมำย
ให้ด ำเนินกำร หรือส่วนงำนอื่นร้องขอให้ช่วยสนับสนุนกำรด ำเนินงำน ๓ ตัวบ่งชี้ ดังนี้ 
  ๓.๑ กำรปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลัก 
  ๓.๒ กำรมีส่วนร่วมในงำนจิตอำสำ 
  ๓.๓ ควำมพึงพอใจต่อกำรให้บริกำรของส่วนงำน 

 

 

 

 

บทท่ี ๒ 
ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำ 
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๒.๒  เกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้ 

 เกณฑ์กำรประเมินตัวบ่งชี้แบ่งเป็น ๕ ระดับ มีคะแนนตั้งแต่ ๑ ถึง ๕ กรณีที่ไม่ด ำเนินกำรใด ๆ หรือ
ด ำเนินกำรไม่ครบที่จะได้ ๑ คะแนนให้ได้ ๐ คะแนน โดยมีควำมหมำยของคะแนน ดังนี้  
 คะแนน ๐.๐๐ - ๑.๕๐   หมำยถึง    กำรด ำเนินงำนต้องปรับปรุงเร่งด่วน  
 คะแนน ๑.๕๑ - ๒.๕๐   หมำยถึง    กำรด ำเนินงำนต้องปรับปรุง  
 คะแนน ๒.๕๑ - ๓.๕๐   หมำยถึง    กำรด ำเนินงำนระดับพอใช้  
 คะแนน ๓.๕๑ - ๔.๕๐   หมำยถึง    กำรด ำเนินงำนระดับดี  
 คะแนน ๔.๕๑ - ๕.๐๐   หมำยถึง    กำรด ำเนินงำนระดับดีมำก 
 

๒.๓  ตัวบ่งชี้กลางและเกณฑ์การประเมินการปฏิบัติงาน 

 กำรด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส ำหรับส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำใช้ตัวบ่งชี้กลำงใน
องค์ประกอบที่ ๑ กำรบริหำรจัดกำร จ ำนวน ๕ ตัวบ่งชี้ ดังนี้  
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หลักการ 

 ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำมีภำรกิจ อ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบหลักในกำรปฏิบัติงำน
สนับสนุนกำรบริหำรจัดกำรงำนตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัยเพ่ือให้บรรลุเป้ำหมำยตำมที่ก ำหนดโดยใช้
ทรัพยำกรเพ่ือกำรบริหำรจัดกำรอย่ำงมีประสิทธิภำพ ดังนั้น ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำจึงต้องพัฒนำ
ควำมรู้และเทคนิควิธีในกำรบริหำรจัดกำรภำยในส่วนงำนเพ่ือตอบสนองให้ทันต่อควำมเปลี่ยนแปลงภำยใน
องค์กรและควำมเปลี่ยนแปลงทำงสังคมที่ส่งผลกระทบต่อองค์กรอยู่เสมอ 
 
ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๑  : กระบวนกำรพัฒนำแผน 
ชนิดของตัวบ่งชี้ : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล  : ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี ้

 ในกำรด ำเนินพันธกิจหลักของส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำจ ำเป็นต้องมีกำรก ำหนดทิศทำงกำร
พัฒนำและกำรด ำเนินงำนที่สอดคล้องกับอัตลักษณ์หรือจุดเน้น มีคุณภำพ มีควำมเป็นสำกล และเจริญเติบโต
อย่ำงยั่งยืน ดังนั้นส่วนงำนระดับสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำจึ งต้องจัดท ำแผนพัฒนำระยะยำวที่มีกำร
ก ำหนดปรัชญำ ปณิธำนวิสัยทัศน์และพันธกิจที่ชัดเจนและสอดคล้องกันเพ่ือเป็นแนวทำงในกำรท ำงำนในขณะที่
ส่วนงำนระดับกองหรือเทียบเท่ำต้องน ำแผนพัฒนำระยะยำวนั้นไปจัดท ำแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีเพ่ือกำรบรรลุ
เป้ำหมำยตำมตัวชี้วัดที่ก ำหนดไว้ 
 แผนพัฒนำ หมำยถึง แผนที่ก ำหนดทิศทำงกำรพัฒนำของส่วนงำนในระยะยำว โดยทั่วไปใช้เวลำ ๕ ปี 
ภำยในแผนจะประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้ำประสงค์ วัตถุประสงค์ ผลกำรวิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน โอกำส
และภัยคุกคำม กลยุทธ์กำรด ำเนินงำนที่ครอบคลุมทุกภำรกิจของส่วนงำน มีกำรก ำหนดตัวบ่งชี้ควำมส ำเร็จของ
แต่ละกลยุทธ์และค่ำเป้ำหมำยของตัวบ่งชี้เพื่อวัดระดับควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำน  
  แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี หมำยถึง แผนระยะสั้นที่มีระยะเวลำในกำรด ำเนินงำนภำยใน ๑ ปี เป็นแผนที่
ถ่ำยทอดแผนพัฒนำลงสู่ภำคปฏิบัติ เพ่ือให้เกิดกำรด ำเนินงำนจริงตำมกลยุทธ์ ประกอบด้วยโครงกำรหรือกิจกรรม
ต่ำง ๆ ที่จะต้องด ำเนินกำรในปีนั้น ๆ เพื่อให้บรรลุเป้ำหมำยตำมตัวบ่งชี้ควำมส ำเร็จของโครงกำรหรือกิจกรรม ค่ำ
เป้ำหมำยของตัวบ่งชี้เหล่ำนั้น รวมทั้งมีกำรระบุผู้รับผิดชอบหลัก งบประมำณ ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
รำยละเอียดและทรัพยำกรที่ต้องใช้ในกำรด ำเนินโครงกำรที่ชัดเจน 
 
 
 
 

องค์ประกอบที่ 1 
กำรบริหำรจัดกำร 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๓ 

เกณฑ์มาตรฐาน 
 

ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน 
ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 

ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือ
เทียบเท่ำ 

๑. มีแผนพัฒนำที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับนโยบำย
และวิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วน
ร่วมของบุคลำกรในส่วนงำน 

 

๒ . มี แผนปฏิ บั ติ ก ำรประจ ำปี ของส่ วน งำนที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนำของส่วนงำน โดยกำรมี
ส่วนร่วมของบุคลำกรในส่วนงำน 

๑ . มี แผนปฏิ บั ติ ก ำรประจ ำปี ของส่ วน งำนที่
สอดคล้องกับแผนพัฒนำของส่วนงำน โดยกำรมี
ส่วนร่วมของบุคลำกรในส่วนงำน 

๓. มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และค่ำ
เป้ำหมำยของแต่ละตัวชี้วัดเพ่ือวัดควำมส ำเร็จ
ของกำรด ำเนินงำน 

๒.  มีตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี และค่ำ
เป้ำหมำยของแต่ละตัวชี้วัด เพ่ือวัดควำมส ำเร็จ
ของกำรด ำเนินงำน 

๔. มีกำรถ่ำยทอดแผนพัฒนำและแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของส่วนงำนไปสู่บุคลำกรภำยในส่วน
งำน 

๓.  มีกำรถ่ำยทอดแผนพัฒนำและแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของส่วนงำนไปสู่บุคลำกรภำยในส่วน
งำน 

๕. มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี อย่ำงน้อยปี
ละ ๒ ครั้ง และรำยงำนผลต่อผู้บริหำรและ
คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนเพื่อพิจำรณำ 

๔.  มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี อย่ำงน้อยปี
ละ ๒ ครั้ง และรำยงำนผลต่อผู้บริหำรและ
คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนเพื่อพิจำรณำ 

๖. กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดใน
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 

๕.  กำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำยของตัวชี้วัดใน
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 

๗. มีกำรน ำผลกำรพิจำรณ ำ ข้อคิด เห็ น  และ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหำรและคณะกรรมกำร
ประจ ำส่วนงำน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี 

๖. มีกำรน ำผลกำรพิจำรณ ำ ข้อคิด เห็ น  และ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหำรและคณะกรรมกำร
ประจ ำส่วนงำน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปี 

 
  หมำยเหตุ 

๑. ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษาระดับกองหรือเทียบเท่าภายในส านักงานอธิการบดีให้รายงานผล
การด าเนินการต่อผู้อ านวยการส านักงานอธิการบดี 

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



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๔ 

เกณฑ์การประเมิน 

 ๑. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๑ หรือ ๒ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๓ หรือ ๔ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๗ ข้อ 

 
 ๒. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำ 
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๒ หรือ ๓ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๔ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

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

๓. ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปีและค่าเป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดที่ส่วนงานก าหนดไว้ ส าหรับวัด
ความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงานและมีการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีที่ระบุไว้ในแผนฯ 
 ๔. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงการมีส่วนร่วมของบุคลากรภายในส่วนงาน ในการจัดท าหรือ
ถ่ายทอดแผนปฏิบัติการประจ าปีของส่วนงาน เช่น การประชุม สัมมนา หรืออบรมหรือการประชุมประจ าเดือน
ของส่วนงาน 
 ๕. รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 ๖. เอกสารหรือหลักฐานที่แสดงให้ เห็นว่า ส่วนงานมีการน าผลการพิจารณา ข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะไปปรับปรุงแผนการด าเนินงานและแผนปฏิบัติการประจ าปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๕ 

ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๒  :  กำรพัฒนำส่วนงำนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ 
ชนิดของตัวบ่งชี้ :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล       : ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

  มหำวิทยำลัยมีนโยบำยให้แต่ละส่วนงำนสร้ำงและพัฒนำสังคมฐำนควำมรู้และสังคมแห่งกำรเรียนรู้  ซึ่ง
ต้องมีกำรจัดกำรควำมรู้ตำมภำรกิจของแต่ละส่วนงำนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้ โดยมีกำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มี
อยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสำรภำยในแต่ละส่วนงำนมำพัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และ
พัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ รวมทั้งปฏิบัติงำนได้อย่ำงมีประสิทธิภำพ อันจะส่งผลให้ส่วนงำนมีควำมสำมำรถในเชิง
แข่งขันสูงสุด  
 กระบวนกำรในกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ประกอบด้วยกำรระบุควำมรู้ กำรคัดเลือก กำรรวบรวม กำร
จัดเก็บควำมรู้ กำรเข้ำถึงข้อมูล และกำรแลกเปลี่ยนควำมรู้ทั้งภำยในและภำยนอกส่วนงำน กำรสร้ำงบรรยำกำศ
และวัฒนธรรมกำรเรียนรู้ภำยในส่วนงำน กำรก ำหนดแนววิธีปฏิบัติงำน ตลอดจนกำรใช้เทคโนโลยีสำรสนเทศ
เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพกำรบริหำรจัดกำรควำมรู้ในส่วนงำนให้ดียิ่งขึ้นจนเกิด “แนวปฏิบัติที่ดี” ซึ่งได้แก่ วิธีกำร
ท ำงำนที่ได้รับกำรยอมรับอย่ำงเป็นทำงกำรว่ำเป็นวิธีที่ดีที่สำมำรถท ำให้องค์กรประสบผลส ำเร็จได้ 
 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีกำรก ำหนดประเด็นควำมรู้และเป้ำหมำยของกำรจัดกำรควำมรู้ของส่วนงำนที่สอดคล้องกับภำรกิจ
ของส่วนงำนอย่ำงน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
  ๒. มีกำรแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จำกควำมรู้ ทักษะของผู้มีประสบกำรณ์ตรง เพ่ือค้นหำแนวปฏิบัติ
ที่ดีตำมประเด็นควำมรู้ในข้อ ๑ 
 ๓. มีกำรรวบรวมควำมรู้ที่ได้จำกข้อ ๒ มำพัฒนำเป็นแนวปฏิบัติที่ดีจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบ และมีกำร
เผยแพร่ อย่ำงน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๔. บุคลำกรของส่วนงำนน ำแนวปฏิบัติที่ดีได้ในข้อ ๓ มำปรับใช้ในกำรปฏิบัติงำนจริง 
 ๕. มีกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีระหว่ำงส่วนงำน 
 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

  ๑. ค ำสั่ง/ประกำศแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ของส่วนงำน 
 ๒. แผนจัดกำรควำมรู้ของส่วนงำนที่ระบุประเด็นควำมรู้และเป้ำหมำยของกำรจัดกำรควำมรู้ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๖ 

 ๓. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนจัดกำรควำมรู้ของส่วนงำน 
 ๔. บันทึกผลกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 ๕. หลักฐำนกำรเผยแพร่ควำมรู้หรือแนวปฏิบัติที่ดี เช่น แผ่นพับ เว็บไซต์ คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 ๖. หลักฐำนแสดงให้เห็นว่ำบุคลำกรน ำควำมรู้หรือแนวปฏิบัติที่ดีไปใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
 ๗. หลักฐำนแสดงกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้แนวปฏิบัติที่ดีระหว่ำงส่วนงำน 
 
ตัวบ่งชี้ที่  ๑.๓ : สำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ 
ชนิดของตัวบ่งชี้ : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล      : ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

  ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำแต่ละแห่ง ต้องมีกำรพัฒนำสำรสนเทศที่สอดคล้องกับภำรกิจของ
ส่วนงำนเพ่ือกำรบริหำรกำรตัดสินใจกำรติดตำม กำรตรวจสอบและกำรประเมินผลกำรด ำเนินงำน กำรปรับปรุง
และพัฒนำกำรปฏิบัติงำน รวมทั้งกำรให้บริกำรสำรสนเทศ 
 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีสำรสนเทศท่ีสอดคล้องกับภำรกิจของส่วนงำนอย่ำงน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๒. มีสำรสนเทศท่ีสอดคล้องกับภำรกิจของส่วนงำนเพิ่มขึ้นอย่ำงน้อยปีละ ๒ เรื่อง 
 ๓. มีกำรจัดเก็บอย่ำงเป็นระบบและเผยแพร่สำรสนเทศแก่สำธำรณะ 
 ๔. ผู้บริหำรและบุคลำกรของส่วนงำนอย่ำงน้อยร้อยละ ๕๐ ใช้ประโยชน์จำกสำรสนเทศในกำรบริหำร
และปฏิบัติงำน 
 ๕. มีกำรประเมินและน ำผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้มำปรับปรุงสำรสนเทศของส่วนงำน 
 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ข้อ 
 

เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

 ๑. สำรสนเทศที่สอดคล้องกับภำรกิจของส่วนงำน 
 ๒. หลักฐำนที่แสดงให้เห็นว่ำผู้บริหำรและบุคลำกรน ำสำรสนเทศมำใช้ในกำรบริหำรและกำรปฏิบัติงำน 
 ๓. รำยงำนกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้สำรสนเทศของส่วนงำน 
 ๔. รำยงำนกำรปรับปรุงสำรสนเทศตำมผลกำรประเมิน 
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ตัวบ่งช้ีที ่ ๑.๔  :  กำรบริหำรควำมเสี่ยง 
ชนิดของตัวบ่งช้ี   : กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล     :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งชี้ 

 ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำจ ำเป็นต้องมีกำรบริหำรควำมเสี่ยงเพ่ือบริหำรจัดกำรปัจจัยที่อำจเป็น
มูลเหตุของควำมเสียหำยทั้งในรูปของตัวเงินหรือไม่ใช่ตัวเงิน เช่น ชื่อเสียง กำรฟ้องร้องจำกกำรไม่ปฏิบัติตำม
กฎหมำย ระเบียบ ข้อบังคับ ประสิทธิภำพ ประสิทธิผลหรือควำมคุ้มค่ำ ที่ส่งผลให้ระดับควำมเสี่ยงและขนำด
ของควำมเสียหำยที่จะเกิดขึ้นในอนำคตอยู่ในระดับที่ยอมรับและควบคุมได้ โดยค ำนึงถึงกำรเรียนรู้วิธีกำรป้องกัน
จำกกำรคำดกำรณ์ปัญหำล่วงหน้ำและโอกำสในกำรเกิด รวมทั้งกำรมีแผนส ำรองต่อภำวะฉุกเฉิน 
 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงประจ ำส่วนงำน 
 ๒. มีกำรวิเครำะห์และระบุควำมเสี่ยงและปัจจัยที่ก่อให้เกิดควำมเสี่ยงตำมบริบทของส่วนงำน 
  ๓. มีกำรประเมินโอกำสและผลกระทบของควำมเสี่ยงและจัดล ำดับควำมเสี่ยงที่ได้จำกกำรวิเครำะห์ใน
ข้อ ๒ 
  ๔. มีกำรจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงที่มีระดับควำมเสี่ยงสูง และด ำเนินกำรตำมแผน ท ำให้ควำมเสี่ยง
ลดลงหรือหมดไป อย่ำงน้อยร้อยละ ๘๐ ของปัจจัยควำมเสี่ยง 
  ๕. มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนและรำยงำนต่อผู้บริหำรเพ่ือพิจำรณำ 
อย่ำงน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
  ๖. มีกำรน ำผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะจำกผู้บริหำรหรือคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน ไปใช้ใน
กำรปรับแผนหรือวิเครำะห์ควำมเสี่ยงในรอบปีถัดไป 
 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๓ หรือ ๔ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ข้อ 

 
  หมำยเหตุ 

๑. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดีให้รำยงำนผล
กำรด ำเนินกำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

๒. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำภำยในสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 
ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อรำยงำนผลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 
 ๓. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ ให้รำยงำนผลกำร
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ด ำเนินกำรต่อคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 
๔. คะแนนกำรประเมินจะเท่ำกับ ๐ หำกพบว่ำเกิดเหตุกำรณ์ร้ำยแรงที่ส่งผลกระทบต่อชีวิตและควำม

ปลอดภัยของบุคลำกรหรือต่อชื่อเสียง ภำพลักษณ์ หรือต่อควำมมั่นคงทำงกำรเงินของส่วนงำน อันเนื่องมำจำก
ควำมบกพร่องของส่วนงำนในกำรควบคุม หรือจัดกำรกับควำมเสี่ยงหรือปัจจัยเสี่ยงที่ไม่มีประสิทธิภำพเพียงพอ
ในรอบปีกำรประเมิน โดยมีหลักฐำนประกอบที่ชัดเจน 
  ๔.๑ ตัวอย่ำงควำมเสี่ยงร้ำยแรงที่ให้ผลประเมินเป็นศูนย์ (๐) คะแนน เช่น   
    ๔.๑.๑ มีกำรเสียชีวิตและถูกท ำร้ำยร่ำงกำยหรือจิตใจอย่ำงรุนแรงของบุคลำกรภำยในส่วนงำน 
ทั้งๆ ที่อยู่ในวิสัยที่ส่วนงำนสำมำรถป้องกันหรือลดผลกระทบในเหตุกำรณ์ที่เกิดขึ้นได้ แต่ไม่พบแผนกำรจัดกำร
ควำมเสี่ยงหรือไม่พบควำมพยำยำมของส่วนงำนในกำรระงับเหตุกำรณ์ดังกล่ำว     
    ๔.๑.๒ ส่วนงำนเสื่อมเสียชื่อเสียงหรือมีภำพลักษณ์ที่ไม่ดี อันเนื่องมำจำกปัจจัยต่ำงๆ เช่น 
บุคลำกรขำดจริยธรรม จรรยำบรรณ กำรไม่ปฏิบัติตำมมำตรฐำนหรือกฎระเบียบต่ำงจนเกิดเป็นข่ำวปรำกฏตำม
สื่อต่ำงๆ 
  ๔.๒ กำรไม่เข้ำข่ำยที่ท ำให้ผลกำรประเมินได้คะแนนเป็นศูนย์ (๐) ได้แก่  
    ๔.๒.๑ ส่วนงำนมีกำรวิเครำะห์และจัดท ำแผนบริหำรควำมเสี่ยงเชิงป้องกัน หรือมีแผนรองรับ
เพ่ือลดผลกระทบส ำหรับควำมเสี่ยงที่ท ำให้เกิดเรื่องร้ำยแรงดังกล่ำวไว้ล่วงหน้ำ และด ำเนินกำรตำมแผน     
    ๔.๒.๒ เป็นเหตุสุดวิสัย อยู่นอกเหนือกำรควบคุมหรือกำรป้องกันของส่วนงำน    
    ๔.๒.๓ เหตุกำรณ์ร้ำยแรงดังกล่ำวมีควำมรุนแรงที่ลดน้อยลงมำกจำกแผนรองรับผลกระทบที่ได้
ก ำหนดไว้ล่วงหน้ำ 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

 ๑. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงประจ ำส่วนงำน 
 ๒. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนบริหำรควำมเสี่ยงประจ ำส่วนงำน 
 ๓. แผนบริหำรควำมเสี่ยงของส่วนงำน (MCU RM๑, MCU RM๒) 
 ๔. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส่วนงำน (MCU RM๓) 
 ๕. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนที่มีวำระกำรติดตำมแผนบริหำรควำมเสี่ยงของส่วน
งำน 
 ๖. รำยงำนผลกำรปรับปรุงแผนบริหำรควำมเสี่ยงตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำรและคณะกรรมกำร
ประจ ำส่วนงำน (MCU RM๔) 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๙ 

ตัวบ่งช้ีที ่ ๑.๕    : กำรควบคุมภำยใน 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :   กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล    : ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี 

 มหำวิทยำลัยมีนโยบำยในกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน กำรตรวจสอบ กำรบริหำรควำมเสี่ยง กำร
ประเมินและกำรรำยงำนผลกำรควบคุมภำยในทั้งองค์กรเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติงำนโดยให้ถือปฏิบัติ
ตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำน
ของรัฐพ.ศ. 2561 ดังนั้น ส่วนงำนภำยในทุกระดับจึงต้องด ำเนินกำรให้มีกำรควบคุมภำยในเพ่ือให้ผู้บริหำรที่
ก ำกับส่วนงำน ผู้ปฏิบัติงำน รวมทั้งผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเกิดควำมม่ันใจอย่ำงสมเหตุสมผลว่ำกำรด ำเนินงำนของแต่ละ
ส่วนงำนจะบรรลุวัตถุประสงค์ตำมที่ก ำหนดได้อย่ำงมีประสิทธิผลประสิทธิภำพประหยัดและช่วยป้องกันหรือลดควำม
เสี่ยงจำกกำรผิดพลำดควำมเสียหำยควำมสิ้นเปลืองควำมสูญเปล่ำของกำรใช้ทรัพย์สินหรือกำรกระท ำอันเป็นกำร
ทุจริต 

 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำส่วนงำน 
 ๒. มีข้ันตอนกำรปฏิบัติงำน (work flow) สอดคล้องกับภำระงำนของส่วนงำนครบทุกกลุ่มงำน 
 ๓. มีระบบกำรควบคุมภำยในตำมหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติกำรควบคุมภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. ๒๕๖๑ ครบ ๕ องค์ประกอบ คือ สภำพแวดล้อมของกำร
ควบคุมกำรประเมินควำมเสี่ยง กำรก ำหนดกิจกรรมกำรควบคุม สำรสนเทศและกำรสื่อสำร และกำรติดตำมผล 
และมีกำรด ำเนินกำรครบทุกองค์ประกอบ 
 ๔. มีกำรติดตำม กำรประเมินผลและกำรรำยงำนผลกำรควบคุมภำยในต่อผู้บริหำรไม่น้อยกว่ำ ๒ ครั้ง 
ในรอบปีที่ประเมิน 
 ๕. มีกำรน ำผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในไปปรับปรุงกำรควบคุมภำยในในรอบปีงบประมำณถัดไป 
   

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

4 ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

5 ข้อ 
 
  หมำยเหตุ 

๑. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำภำยในส ำนักงำนอธิกำรบดีให้รำยงำนผล
กำรด ำเนินกำรต่อผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนอธิกำรบดี 

๒. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับกองหรือเทียบเท่ำภำยในสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐ 

ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรต่อรำยงำนผลต่อผู้อ ำนวยกำรสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ 
 ๓. ส่วนงำนสนับสนุนกำรจัดกำรศึกษำระดับสถำบัน ส ำนัก ศูนย์หรือเทียบเท่ำ ให้รำยงำนผลกำร
ด ำเนินกำรต่อคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำน 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

 ๑. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนกำรควบคุมภำยในประจ ำส่วนงำน 
 ๒. รำยงำนผลกำรประชุมคณะกรรมกำรหรือคณะท ำงำนที่พิจำรณำอนุมัติหรือเห็นชอบระบบกำร
ควบคุมภำยในของส่วนงำน 
 ๓. ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (work flow) สอดคล้องกับภำระงำนของส่วนงำนครบทุกกลุ่มงำน 
 ๔. หนังสือรับรองกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยในของส่วนงำน ดังนี้ 
 ๔.๑ หนังสือรับรองกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน (แบบ วค.มจร.1) 
 ๔.๒ รำยงำนกำรจัดวำงระบบกำรควบคุมภำยใน (แบบ วค.มจร.๒) 
 ๕. รำยงำนกำรประเมินกำรควบคุมภำยใน ดังนี้ 
 ๕.๑ หนังสือรับรองกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.มจร.1) 
 ๕.๒ รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.มจร.4) 
 ๕.๓ รำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบ ปค.มจร.5) 
 ๕.๔ รำยงำนกำรติดตำมประเมินผลกำรควบคุมภำยใน (แบบติดตำม ปค.มจร.5) 
 ๕.๕ แบบประเมินกำรควบคุมภำยในด้วยตนเอง (แบบ CSA ปค.มจร.5) 
  ๕.๖ แบบกำรประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน (แบบสอบถำมกำรประเมินผล ปค.มจร.) 
 ๖. หลักฐำนที่แสดงถึงกำรน ำผลกำรประเมินกำรควบคุมภำยในไปปรับปรุงกำรควบคุมภำยใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๑ 

 
ตัวบ่งช้ีที ่ ๑.๖   : กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร 
ชนิดของตัวบ่งช้ี  :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล   :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 ส่วนงำนต้องส่งเสริมและพัฒนำให้บุคลำกรมีควำมรู้ควำมสำมำรถและทักษะในกำรปฏิบัติงำนตลอดจนมี
ทัศนคติที่ดี มีจริยธรรม ประพฤติตนเป็นแบบอย่ำงที่ดี ส ำนึกในหน้ำที่  เอ้ือเฟ้ือต่อพระธรรมวินัย คุณธรรมและ
จริยธรรม ตำมข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัยว่ำด้วยประมวลจริยธรรม พุทธศักรำช ๒๕๕๕ 
ส่งผลให้กำรปฏิบัติงำนมีประสิทธิภำพดียิ่งขึ้น 
 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีกำรให้ควำมรู้ด้ำนจรรยำบรรณและก ำกับให้บุคลำกรถือปฏิบัติ 
 ๒. มีแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของส่วนงำน โดยใช้กระบวนกำรวิเครำะห์ข้อมูลรำยบุคคล 
 ๓. บุคลำกรของส่วนงำนได้รับกำรพัฒนำควำมรู้หรือทักษะที่จ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน ไม่น้อยกว่ำ  
ร้อยละ ๕๐ ต่อปี 
 ๔. มีกำรติดตำมให้บุคลำกรน ำควำมรู้และทักษะที่ได้จำกกำรพัฒนำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำนและกำร
ปฏิบัติงำนพัฒนำดีขึ้นเป็นที่ประจักษ์ 
 ๕. แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี บรรลุเป้ำหมำยของแผนไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 
 ๖. มีกำรน ำผลกำรประเมินไปปรับปรุงแผนพัฒนำบุคลำกร 
 

เกณฑ์การประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๓  หรือ ๔ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

1. หลักฐำนแสดงกำรให้ควำมรู้ด้ำนจรรยำบรรณและก ำกับให้บุคลำกรถือปฏิบัติ 
2. แผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปีของส่วนงำน 
๓. รำยงำนผลโครงกำร/กิจกรรมพัฒนำควำมรู้หรือทักษะของบุคลำกร  
๔. รำยงำนผลกำรติดตำมกำรน ำควำมรู้และทักษะที่ได้จำกกำรพัฒนำมำใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
๕. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำบุคลำกรประจ ำปี  

 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๒ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ปณิธานของมหาวิทยาลัย 

 

 

  เป็นสถานศึกษาพระไตรปิฎกและวิชาชั้นสูง 

    ส าหรับพระภิกษุ สามเณร และคฤหัสถ์ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๙๘ 

 

 
         

3.๑  ตัวบ่งชี้การประเมินการปฏิบัติงาน 

 สถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ ด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน โดยใช้ ๑๒ ตัวบ่งชี้  ดังนี้ 
  ๑) ตัวบ่งชี้กลำง     จ ำนวน ๖ ตัวบ่งชี้     
  ๒) ตัวบ่งชี้เฉพำะ   จ ำนวน ๖ ตัวบ่งชี้    
 

องค์ประกอบ/ตัวบ่งชี้คุณภำพ 

ชนิดของตัวบ่งช้ี 

ปัจจัย
น ำเข้ำ
Input 

กระบวนกำร 
Process 

ผลผลิต/
ผลกระทบ
Output/ 
Impact 

๑. ตัวบ่งชี้กลำง    

องค์ประกอบที่ ๑ กำรบริหำรจัดกำร    

๑.๑ กระบวนกำรพัฒนำแผน    

๑.๒ กำรพัฒนำส่วนงำนสู่องค์กรแห่งกำรเรียนรู้     

๑.๓ สำรสนเทศเพ่ือกำรบริหำรและกำรตัดสินใจ    

๑.๔ กำรบริหำรควำมเสี่ยง    

๑.๕ กำรควบคุมภำยใน    

๑.๖ กำรส่งเสริมและพัฒนำบุคลำกร    

๒. ตัวบ่งช้ีเฉพำะ    

องค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก    

๒.๑ กำรรวบรวมและอนุรักษ์ พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ    

๒.๒ กำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ    

๒.๓ กำรพัฒนำงำนวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ    

๒.๔ กำรบริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ    

๒.๕ สำรสนเทศเพ่ือกำรบริกำรวิชำกำรพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำง
พระพุทธศำสนำ 

   

๒.๖ กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ    

 

๓.๒  ตัวบ่งชี้เฉพาะส่วนงาน 
 สถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ มีตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน จ ำนวน ๖ ตัวบ่งชี้ ดังนี ้
 

 

  ๑๑. สถาบันพระไตรปิฎกศึกษา   



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๙๙ 

 
 
 

 

หลักการ 

สถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ มีภำรกิจเกี่ยวกับกำรวำงแผน พัฒนำ ส่งเสริม อนุรักษ์ วิจัย เผยแพร่ และ
ให้บริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์พุทธศำสน์ ประกอบด้วย ๒ ส่วนงำน ได้แก่  

(๑) ส่วนงำนบริหำร มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับงำนบริหำร งำนนโยบำยและ
แผนพัฒนำ งำนบุคลำกร งำนงบประมำณ งำนทะเบียนและสำรสนเทศของสถำบัน  

(๒) ส่วนวิชำกำรและวิจัย มีอ ำนำจหน้ำที่และควำมรับผิดชอบเกี่ยวกับกำรศึกษำและวิจัยคัมภีร์
พระไตรปิฎก อรรถกถำ ปริวรรตคัมภีร์โบรำณ ฝึกอบรมด้ำนคัมภีร์และบริกำรวิชำกำร 

 
 

ตัวบ่งชี้เฉพาะส่วนงาน    

 องค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก สถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ มีจ ำนวน ๖ ตัวบ่งชี้ คือ 
 ๒.๑ กำรรวบรวมและอนุรักษ์ พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒.๒ กำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 

 ๒.๓ กำรพัฒนำงำนวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒.๔ กำรบริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒.๕ สำรสนเทศเพ่ือกำรบริกำรวิชำกำรพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒.๖ กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

องค์ประกอบที่ ๒ 
กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๐ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๑ :   กำรรวบรวมและอนุรักษ์พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำรและผลผลิต/ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 กำรรวมรวมและอนุรักษ์พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำที่มีคุณภำพ จ ำเป็นต้องมีกำร
วำงแผน กระบวนกำรท ำงำน ผู้รับผิดชอบและทรัพยำกรสนับสนุนรวมทั้งมีกำรประเมินควำมส ำเร็จของกำร
ด ำเนินงำนและน ำมำปรับปรุงกำรรวมรวมและอนุรักษ์อย่ำงต่อเนื่อง เพ่ือให้สำมำรถน ำไปใช้ประโยชน์จนเกิด
ผลลัพธ์ที่สร้ำงคุณค่ำต่อพระพุทธศำสนำอย่ำงยั่งยืน 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกกำรรวมรวมและอนุรักษ์พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒. มีกำรก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระบบที่ก ำหนดในข้อ ๑ และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนต่อกรรมกำรประจ ำสถำบันเพื่อพิจำรณำ 
 ๓. มีกำรจัดสรรทรัพยำกรเพ่ือสนับสนุนกำรด ำเนินงำนรวมรวมและอนุรักษ์พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำง
พระพุทธศำสนำ 
 ๔. ผลกำรประเมินควำมส ำเร็จกำรรวบรวมและอนุรักษ์พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ
บรรลุเป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำระยะ ๕ ปีของสถำบัน น ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันเพ่ือพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะ 
 ๕. น ำผลกำรประเมินตำมข้อ ๔ มำปรับปรุงแผนหรือพัฒนำกำรรวบรวมและอนุรักษ์ 
 

เกณฑ์การประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๑ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๒ :   กำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำรและผลผลิต/ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 กำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำต้องมีแนวทำงกำรด ำเนินงำนที่เป็น
ระบบและมีกลไกส่งเสริมสนับสนุนครบถ้วน เพื่อให้สำมำรถด ำเนินกำรได้ตำมแผนที่ก ำหนดไว้ ทั้งกำรสนับสนุน
ด้ำนกำรจัดหำแหล่งทุน กำรส่งเสริมและพัฒนำสมรรถนะด้ำนกำรปริวรรตและแปลกำรสนับสนุนทรัพยำกรที่
จ ำเป็น ซึ่งรวมถึงบุคลำกร งบประมำณและอุปกรณ์ต่ำงๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกกำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒. มีกำรก ำกับและติดตำมกำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระบบที่ก ำหนดในข้อ ๑และรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนต่อกรรมกำรประจ ำสถำบันเพื่อพิจำรณำ 
 ๓. ผลกำรประเมินควำมส ำเร็จกำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำบรรลุ
เป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำระยะ ๕ ปี ของสถำบัน น ำเสนอคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันเพ่ือพิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะ 
 ๔. น ำผลกำรประเมินตำมข้อ ๔ มำปรับปรุงแผนหรือพัฒนำกำรปริวรรตและแปลพระไตรปิฎกและ
คัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๕. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรพัฒนำบุคลำกรของมหำวิทยำลัยให้มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนพระไตรปิฎกและ
คัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 

เกณฑ์การประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๒ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๓ :   กำรพัฒนำงำนวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำรและผลผลิต/ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 พันธกิจของสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำด้ำนกำรวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำที่มี
ประสิทธิภำพและคุณภำพ จ ำเป็นต้องมีระบบและกลไก ตลอดจนได้รับกำรสนับสนุนทรัพยำกรให้สำมำรถ
ด ำเนินกำรได้ตำมระบบ บุคลำกรมีส่วนร่วมในกำรวิจัยอย่ำงเข้มแข็ง มีเครือข่ำยควำมร่วมมือกับสถำบัน องค์กร
และบุคคลที่มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ และผลงำนวิจัยมีคุณภำพ มี
ประโยชน์ ตอบสนองวิสัยทัศน์และปณิธำนของมหำวิทยำลัย รวมทั้งมีกำรเผยแพร่อย่ำงกว้ำงขวำง 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกกำรพัฒนำงำนวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒. มีกำรพัฒนำศักยภำพด้ำนกำรวิจัยแก่บุคลำกร 
 ๓. จัดหำงบประมำณเพ่ือเป็นทุนวิจัยจำกแหล่งทุนภำยในและภำยนอกมหำวิทยำลัย 
 ๔. สร้ำงเครือข่ำยควำมร่วมมือกับสถำบัน องค์กรและบุคคลที่มีควำมเชี่ยวชำญด้ำนกำรวิจัย
พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๕. ผลงำนวิจัยพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำตีพิมพ์และเผยแพร่ในระดับชำติหรือ
นำนำชำติบรรลุเป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำระยะ ๕ ปี ของสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ 
 

เกณฑ์การประเมิน  
 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๓ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๔ :   กำรบริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำรและผลผลิต/ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 กำรบริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำเป็นภำรกิจหลักอย่ำงหนึ่งของ
สถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ จึงควรค ำนึงถึงกระบวนกำรในกำรให้บริกำรวิชำกำรและให้บริกำรวิชำกำรใน
หลำกหลำยรูปแบบ รวมทั้งประเมินควำมส ำเร็จของกำรบริกำรวิชำกำรและน ำมำพัฒนำปรับปรุงกำรด ำเนินงำน
ให้สำมำรถสนองควำมต้องกำรและเป็นที่พ่ึงของคณะสงฆ์และสังคม 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีระบบและกลไกกำรบริกำรวิชำกำรด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๒. ด ำเนินกำรฝึกอบรมหลักสูตรระยะสั้นด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ 
 ๓. เผยแพร่ข้อมูลควำมรู้พระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำต่อสำธำรณชน โดยใช้ช่องทำงที่
หลำกหลำย 
 ๔. ส่งเสริมและสนับสนุนกำรประชุมวิชำกำรเกี่ยวกับพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ
ระดับชำติหรือนำนำชำติ 
 ๕. ผลกำรประเมินควำมส ำเร็จกำรบริกำรวิชำกำรพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำ บรรลุ
เป้ำหมำยตำมแผนพัฒนำระยะ ๕ ปี ของสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ 
 ๖. มีกำรพัฒนำควำมรู้ที่ ได้จำกกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรและถ่ำยทอดควำมรู้สู่บุคลำกรภำยใน
มหำวิทยำลัยและเผยแพร่สู่สำธำรณชน 
 

เกณฑ์การประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๓ หรือ ๔ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๔ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๕ :   สำรสนเทศเพื่อกำรบริกำรวิชำกำรพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำง 
   พระพุทธศำสนำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำรและผลผลิต/ผลกระทบ 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 กำรรวบรวมข้อมูลพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำมำจัดท ำเป็นสำรสนเทศที่ง่ำยต่อกำร
สืบค้นและใช้งำนได้สะดวก เป็นกำรบริกำรวิชำกำรต่อสำธำรณชนของสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำดังนั้น จึงควร
พัฒนำข้อมูลสำรสนเทศให้มีคุณภำพ ถูกต้องและเพียงพอ โดยประเมินจำกควำมพึงพอใจของผู้ใช้และพัฒนำ
ปรับปรุงข้อมูลสำรสนเทศอย่ำงต่อเนื่อง 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีข้อมูลสำรสนเทศด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำที่สำมำรถน ำไปเผยแพร่และ
ให้บริกำรต่อสำธำรณชน 
 ๒. ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำงพระพุทธศำสนำเพ่ิมขึ้นบรรลุเป้ำหมำยตำม
แผนพัฒนำระยะ ๕ ปีของส่วนงำน 
 ๓. มีกำรพัฒนำควำมรู้และทักษะของบุคลำกรในส่วนงำนเพื่อกำรจัดท ำข้อมูลสำรสนเทศ 
 ๔. ผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ ใช้ข้อมูลสำรสนเทศด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์ทำง
พระพุทธศำสนำไมน่้อยกว่ำ ๓.๕๑ จำกคะแนนเต็ม ๕ 
 ๕. น ำผลกำรประเมินควำมพึงพอใจของผู้ใช้มำปรับปรุงข้อมูลสำรสนเทศด้ำนพระไตรปิฎกและคัมภีร์
ทำงพระพุทธศำสนำ 
 

เกณฑ์การประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 

 

 

 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๐๕ 

ตัวบ่งชี้ท่ี  ๒.๖ :   กำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ 
ชนิดของตัวบ่งช้ี    :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล    :  ปีกำรศึกษำ 

ค ำอธิบำยตัวบ่งช้ี  

 ข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยคณะกรรมกำรประจ ำและกำรจัดระบบ
บริหำรงำนในสถำบันส ำนัก ศูนย์ พ.ศ.๒๕๔๑  ข้อ ๖ ก ำหนดให้มีกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำอย่ำงน้อยปีละ 
๖ ครั้ง วิธีกำรประชุม ให้น ำข้อบังคับมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย ว่ำด้วยกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัยมำใช้บังคับโดยอนุโลม 
 

เกณฑ์มาตรฐาน    

 ๑. มีกำรก ำหนดแผนกำรประชุมคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำ อย่ำงน้อยปีละ ๖ ครั้ง 
 ๒. มีกำรประชุมตำมแผนไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 
 ๓. มีกำรส่งวำระกำรประชุมให้คณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำล่วงหน้ำก่อนประชุม  
ไม่น้อยกว่ำ ๗ วันท ำกำร 
 ๔. มีกำรท ำค ำสั่ง/ประกำศตำมมติคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำภำยใน ๗ วันท ำกำร
นับจำกวันประชุม 
 ๕. มีกำรแจ้งมติคณะกรรมกำรประจ ำสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำให้ส่วนงำนที่เกี่ยวข้องเพ่ือทรำบและ
ปฏิบัติ ภำยใน  ๗ วันท ำกำร นับจำกวันประชุม 
 ๖. มีกำรท ำรำยงำนกำรประชุมและเสนอผู้อ ำนวยกำรสถำบันพระไตรปิฎกศึกษำเพ่ือลงนำมรับรอง
รำยงำนกำรประชุม ภำยใน ๑๐ วันท ำกำรนับจำกวันประชุม 
 

เกณฑ์การประเมิน  

 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๑ หรือ ๒ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๓ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๔ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

 
 

 
 

   
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๙๗ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ตัวบ่งชี้ท่ี  ๓.๑  :  การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 

ชนิดของตัวบ่งช้ี  :  กระบวนการ 

ช่วงเวลาข้อมูล       : ปีการศึกษา 

 

ค าอธิบายตัวบ่งชี้ 

 การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก หมายถึง ภารกิจอ่ืนใดที่สนับสนุนการ
ปฏิบัติงานและการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัย นอกเหนือจากภารกิจหลักตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาจุฬา
ลงกรณราชวิทยาลัย เรื่อง ภารกิจ อ านาจหน้าที่และความรับผิดชอบของส่วนงานในมหาวิทยาลัย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
ที่ผู้บริหารมอบหมายให้ด าเนินการ หรือส่วนงานอื่นร้องขอให้ช่วยสนับสนุนการด าเนินงาน  
 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีการเสนอต่อส่วนงานอ่ืน ผู้บริหาร หรือมหาวิทยาลัยเพ่ือขอรับมอบหมายการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๒. มีการร้องขอให้ช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยส่วนงานอื่นหรือการมอบหมายการปฏิบัติงานที่ได้รับ
มอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๓. มีการปฏิบัติงานสนับสนุนส่วนงานอื่นหรืองานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๔. มีการรายงานผลพร้อมข้อเสนอแนะการสนับสนุนการปฏิบัติงานโดยส่วนงานอ่ืนหรือการมอบหมาย
การปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลัก 
 ๕. บุคลากรในส่วนงานปฏิบัติงานที่ได้รับมอบหมายนอกเหนือจากภารกิจหลักไม่น้อยกว่าร้อยละ ๒๐ 

เกณฑ์กำรประเมิน 

๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน  ๕ คะแนน 
มีกำรด ำเนินกำร 

๑ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๒ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๓ ข้อ  
มีกำรด ำเนินกำร 

๔ ข้อ 
มีกำรด ำเนินกำร 

๕ ข้อ 
 

องค์ประกอบที่ ๓ 
กำรด ำเนินงำนภำรกิจพิเศษ 

บทท่ี ๔ 
ตัวบ่งช้ีกลำงและเกณฑ์กำรประเมินกำรปฏิบัติงำนส่วนงำนสนับสนนุ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๙๘ 

  เอกสำรหรือหลักฐำนที่ต้องกำร  

  ๑. หลักฐำนกำรเสนอต่อส่วนงำนอ่ืน ผู้บริหำร หรือมหำวิทยำลัยเพ่ือขอรับมอบหมำยกำรปฏิบัติงำนที่
ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลัก 
 ๒. หลักฐำนแสดงกำรร้องขอให้ช่วยสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนโดยส่วนงำนอ่ืนหรือกำรมอบหมำยกำร
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลัก 
 ๓. หลักฐำนแสดงกำรปฏิบัติงำนสนับสนุนส่วนงำนอ่ืนหรืองำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจ
หลัก 
 ๔. รำยงำนผลพร้อมข้อเสนแนะกำรสนับสนุนกำรปฏิบัติงำนโดยส่วนงำนอ่ืนหรือกำรมอบหมำยกำร
ปฏิบัติงำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลัก 
 ๕. รำยงำนสรุปจ ำนวนบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนงำนที่ได้รับมอบหมำยนอกเหนือจำกภำรกิจหลัก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๑๙๙ 

ตัวบ่งชี้ท่ี ๓.๒  :  การมีส่วนร่วมในงานจิตอาสา 

ชนิดของตัวบ่งช้ี  :  กระบวนการ 

ช่วงเวลาข้อมูล       : ปีการศึกษา 

ค าอธิบายตัวบ่งชี ้

 การมีส่วนร่วมในงานจิตอาสา หมายถึง การช่วยเหลืองานกิจกรรมการพัฒนามหาวิทยาลัยที่จัดขึ้นโดย
ส่วนงานหรือโดยมหาวิทยาลัย  
  

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีการส่งเสริมการมีส่วนร่วมในงานจิตอาสา 
  ๒. มีบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาของส่วนงานอื่นหรือของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 20-40 
 ๓. มีบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาของส่วนงานอื่นหรือของมหาวิทยาลัยร้ อยละ 41-60 
 ๔. มีบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาของส่วนงานอื่นหรือของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 61-80 
 ๕. มีบุคลากรเข้าร่วมกิจกรรมจิตอาสาของส่วนงานอื่นหรือของมหาวิทยาลัย ร้อยละ 81-100 
 

เกณฑ์การประเมิน 

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

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 

๔ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๕ ข้อ 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

  ๑. หลักฐานการส่งเสริมการเข้าร่วมในงานจิตอาสา 
 ๒. หลักฐานที่แสดงการเข้าร่วมในงานจิตอาสา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๐ 

ตัวบ่งชี้ท่ี ๓.๓  :  ความพึงพอใจต่อการให้บริการของส่วนงาน 

ชนิดของตัวบ่งช้ี  :  กระบวนการ 

ช่วงเวลาข้อมูล       : ปีการศึกษา 

ค าอธิบายตัวบ่งชี้ 

 ความพึงพอใจ หมายถึง ความรู้สึกชอบหรือไม่ชอบของผู้รับบริการที่มีต่อการตอบสนองความต้องการ
ภายในขอบข่ายงานของส่วนงานหรืองานที่เกี่ยวข้อง ทั้งที่ด าเนินการจัดให้บริการโดยบุคคล ระบบ หรือโดย
วิธีการอ่ืนใดของส่วนงานผู้ให้บริการ  
 ความพึงพอใจเป็นตัวบ่งขี้ถึงระดับประสิทธิภาพที่เกิดจากกระบวนการสนับสนุนการจัดการศึกษาของ
ส่วนงานซึ่งต้องมีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจที่สอดคล้องกับลักษณะของการปฏิบัติงานในแต่ละ
ด้าน 

เกณฑ์มาตรฐาน 

 ๑. มีการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการที่ครอบคลุมให้บริการของส่วนงาน 
  ๒. มีการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง     
 ๓. มีการรายงานผลผลความพึงพอใจต่อการให้บริการต่อผู้บริหารส่วนงานอย่างน้อยปีละ ๑ ครั้ง 
 ๔. มีการน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงานอย่างชัดเจน   
 ๕. มีผลการประเมินความพึงพอใจ ไม่น้อยกว่า ๔ .๐๐ อย่างน้อย ๓ ปีต่อเนื่อง 
 

เกณฑ์การประเมิน 

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

๑ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๒ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๓ ข้อ  
มีการด าเนินการ 

๔ ข้อ 
มีการด าเนินการ 

๕ ข้อ 
 
 

  เอกสารหรือหลักฐานที่ต้องการ  

  ๑. หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงการออกแบบการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการที่ครอบคลุม
ให้บริการของส่วนงาน 
 ๒. แบบการประเมินผลความพึงพอใจต่อการให้บริการที่ครอบคลุมให้บริการของส่วนงาน 
 ๓. รายงานผลการประเมินผลความพึงพอใจต่อผู้บริหารส่วนงาน 
 ๔. หลักฐานการน าข้อมูลที่ได้จากการประเมินผลมาปรับปรุงการปฏิบัติงาน 
 ๕. หลักฐานที่แสดงให้เห็นถึงผลการด าเนินการปรับปรุงตามเกณฑ์ข้อ ๔ 
 
 

 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๑ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

วิสัยทัศน์ของมหาวิทยาลัย 

 

 

 " มหาวิทยาลัยพระพุทธศาสนาระดับโลก " 

World University of Buddhism 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๒ 

 

  
  
  

 มหำวิทยำลัยได้ก ำหนดรูปแบบกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง เพ่ือให้กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเองของสถำบัน ส ำนักและส่วนงำนสนับสนุนระดับกอง เป็นไปในแนวทำงเดียวกันและน ำไปสู่กำร
รวบรวม จัดเก็บข้อมูลอย่ำงเป็นระบบตำมวัตถุประสงค์และนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
 

๕.๑  ส่วนประกอบของรายงานการประเมินตนเอง   

 รำยงำนกำรประเมินตนเองของสถำบัน ส ำนักและส่วนงำนสนับสนุนระดับกอง ประกอบด้วยส่วนต่ำงๆ 
ดังนี้ 
 ๑) ปก 
 ๒) ค ำน ำ  
 ๓) บทสรุปผู้บริหำร 
 ๔) สำรบัญ 
 ๕) บทที่ ๑  บทน ำ 
   ๑.๑ ชื่อส่วนงำน ที่ตั้ง และประวัติควำมเป็นมำโดยย่อ 
   ๑.๒ ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ และพันธกิจ 
   ๑.๓ โครงสร้ำงองค์กร และโครงสร้ำงกำรบริหำร 
   ๑.๔ รำยชื่อผู้บริหำร และบุคลำกรภำยในส่วนงำน 
   ๑.๕ ข้อมูลพื้นฐำนโดยย่อเกี่ยวกับงบประมำณและสถำนที่ 
   ๑.๖ ผลกำรปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะของผลกำรประเมินปีที่ผ่ำนมำ 
 ๖) บทที่ ๒  ผลกำรประเมินตำมตัวบ่งชี้  
   ๒.๑ ตัวบ่งชี้กลำง  
    องค์ประกอบที่ ๑  กำรบริหำรจัดกำร     
   ๒.๒ ตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน  
      องค์ประกอบที่ ๒  กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก 
 ๗) บทที่ ๓  สรุปผลกำรประเมิน 
   ๓.๑ ตำรำงสรุปกำรประเมิน     
         ตำรำง ส.๑  ผลกำรประเมินรำยตัวบ่งชี้ตำมองค์ประกอบประเมินกำรปฏิบัติงำน 
  ๓.๒ วธิีปฏิบัติที่ดีและผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นแบบอย่ำงที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้ำงขึ้น (ถ้ำมี) 
 ๘) ภำคผนวก     

 รำยชื่อคณะกรรมกำร/คณะท ำงำนประเมินกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำน  
 

บทท่ี ๕ 
รูปแบบกำรเขียนรำยงำนกำรประเมินตนเอง 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๓ 

4.๒  ตัวอย่างรายงานการประเมินตนเอง 

(รูปแบบปก) 

 

 

 

 

รายงานการประเมินตนเอง  

(Self Assessment Report) 

ปีการศึกษา  ๒๕๖๑ 

 

ของ 

 
มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 

 

 

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

 
 

 
เพ่ือรับกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

วันที่ ........ เดือน ................. พ.ศ. ........... 

 
 

 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๔ 

ค าน า 

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

- ลายเซ็น - 

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

ต าแหน่ง ............................................. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๕ 

บทสรุปผู้บริหาร 

 

 รูปแบบบทสรุปส าหรับผู้บริหำร ควำมยำวประมำณ ๑-๕ หน้ำ โดยมีโครงสร้ำงและแนวทำง ในกำรเขียน 
ดังนี้  

 ๑. ข้อมูลทั่วไป (๔-๕ บรรทัด)  
  ประกอบด้วย ชื่อหน่วยงำน จุดประสงค์ของกำรก่อตั้ง และผลกำรด ำเนินงำนตำมพันธกิจ พร้อม
พัฒนำกำร  

 ๒. ผลกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 
  ๑)  ผลกำรประเมินรำยองค์ประกอบกำรปฏิบัติงำน 
  ๒) จุดแข็งและแนวทำงเสริมจุดแข็ง (๓-๕ ข้อ) 
  ๓) จุดที่ควรพัฒนำและแนวทำงปรับปรุง (๓-๕ ข้อ) 
  ๔) วิธีปฏิบัติที่ดีหรือนวัตกรรม (ถ้ามี) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๖ 

สำรบัญ 
 

    หน้ำ 
ค ำน ำ    ก 
บทสรุปผู้บริหำร  ข 
สำรบัญ  ค 
บทที่ ๑ บทน ำ ๑ 
 ๑.๑ ชื่อส่วนงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ ๑ 
 ๑.๒ ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์และพันธกิจ  
 ๑.๓ โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร  
 ๑.๔ รายชื่อผู้บริหาร และบุคลากรภายในส่วนงาน  
 1.5 ข้อมูลพ้ืนฐานโดยย่อเกี่ยวกับงบประมาณและสถานที่  
 1.6 ผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผลการประเมินปีที่ผ่านมา  
บทที่ ๒ ผลกำรประเมินตำมตัวบ่งชี้  
 ๒.๑ ตัวบ่งชี้กลำง  
  องค์ประกอบที่ 1  กำรบริหำรจัดกำร  
 ๒.๒ ตัวบ่งชี้เฉพำะส่วนงำน  
  องค์ประกอบที่ ๒ กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก  
บทที่ ๓ สรุปผลกำรประเมิน  
 ๓.๑ ตำรำงสรุปผลกำรประเมิน  
  ตำรำง ส. 1 ผลกำรประเมินรำยตัวบ่งชี้ตำมองค์ประกอบประเมินกำรปฏิบัติงำน  
 3.2 วิธีปฏิบัติที่ดีและผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นแบบอย่ำงที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้ำงขึ้น 

(ถ้ำมี) 
 

ภำคผนวก  
 รำยชื่อคณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำนของส่วนงำน  
    
     
 
 
 
 
 
 
 
 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๗ 

บทที่ ๑ 

บทน ำ 

๑.๑ ชื่อส่วนงำน ที่ตั้ง และประวัติควำมเป็นมำโดยย่อ 
 ........................................................................................................................... ........................................... 
.............................................................................. ......................................................................... .......................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

๑.๒ ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์และพันธกิจ 
 ............................................................................................................................. ......................................... 
................................................................................................................................................... .............................. 
......................................................................................................... ........................................................................ 

๑.๓ โครงสร้ำงองค์กร และโครงสร้ำงกำรบริหำร  
 ............................................................................................................................. ......................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
................................................................................................................................................ ................................. 

๑.๔  รำยชื่อผู้บริหำร และบุคลำกรภำยในส่วนงำน 
 .................................................................................. .................................................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 
............................................................................................................................. .................................................... 

๑.๕  ข้อมูลพื้นฐำนโดยย่อเก่ียวกับงบประมำณ และสถำนที่ 
 ............................................................................................................................................. ......................... 
.......................................................................................................... ....................................................................... 
............................................................................................................................. ................................................... 

๑.๖  ผลกำรปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะของผลกำรประเมินปีที่ผ่ำนมำ 
 ............................................................................................................................. ......................................... 
...................................................................................................................................................... ........................... 
................................................................................................................... .............................................................. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๘ 

บทที่ ๒ 
ผลกำรประเมินตำมตัวบ่งช้ี 

๒.๑ ตัวบ่งชี้กลำง 

องค์ประกอบที่ ๑  กำรบริหำรจัดกำร 
ตัวบ่งชี้ท่ี ๑.๑  :  กระบวนกำรพัฒนำแผน 
ชนิดของตัวบ่งช้ี  :  กระบวนกำร 
ช่วงเวลำข้อมูล  :  ปีกำรศึกษำ 
เกณฑ์มำตรฐำน  

ข้อที่ เกณฑ์กำรประเมิน ผลกำรด ำเนินงำน หลักฐำน 
๑ มีแผนพัฒนำที่สอดคล้อง เชื่อมโยงกับนโยบำยและ

วิสัยทัศน์ของมหำวิทยำลัย โดยกำรมีส่วนร่วมของ
บุคลำกรในส่วนงำน 

  

๒ มีแผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของส่วนงำนที่สอดคล้อง
กับแผนพัฒนำของส่วนงำน โดยกำรมีส่วนร่วมของ
บุคลำกรในส่วนงำน 

  

๓ มีตัวชี้ วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี  และค่ำ
เป้ำหมำยของแต่ละตัวชี้วัดเพ่ือวัดควำมส ำเร็จของ
กำรด ำเนินงำน 

  

๔ มีกำรถ่ำยทอดแผนพัฒนำและแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของส่วนงำนไปสู่บุคลำกรภำยในส่วนงำน 

  

๕ มีกำรติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัดของแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี อย่ำงน้อยปีละ 
๒  ค รั้ ง  แ ล ะ ร ำ ย ง ำ น ผ ล ต่ อ ผู้ บ ริ ห ำ ร แ ล ะ
คณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนเพื่อพิจำรณำ 

  

๖ กำรด ำเนินงำนบรรลุ เป้ ำหมำยของตัวชี้ วัด ใน
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีไม่น้อยกว่ำร้อยละ ๘๐ 

  

๗ มี ก ำรน ำ ผ ล ก ำร พิ จ ำ รณ ำ  ข้ อ คิ ด เห็ น  แ ล ะ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหำรและคณะกรรมกำรประจ ำ
ส่วนงำน ไปปรับปรุงแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

  

เกณฑ์กำรประเมิน 

คะแนน ๑ คะแนน ๒ คะแนน ๓ คะแนน ๔ คะแนน ๕ 
มีกำรด ำเนินกำร 
๑ หรือ ๒ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๓ หรือ ๔ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๕ ข้อ  

มีกำรด ำเนินกำร 
๖ ข้อ 

มีกำรด ำเนินกำร 
๗ ข้อ 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๐๙ 

กำรประเมินตนเอง 

 
เป้ำหมำย ผลกำรด ำเนินงำน คะแนนกำรประเมินตนเอง กำรบรรลุเป้ำหมำย 

    

 

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

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

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

แนวทำงเสริมจุดแข็งและปรับปรุงจุดที่ควรพัฒนำ(ให้ระบุกรอบเวลำ บุคคลหรือส่วนงำนที่รับผิดชอบ) 
๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 

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

 
ฯลฯ 

 

๒.๒ ตัวบ่งช้ีเฉพำะส่วนงำน 

      องค์ประกอบท่ี ๒  กำรด ำเนินงำนภำรกิจหลัก 

ฯลฯ 

 

 

 

 

 

 

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๑๐ 

บทที่ ๓ 
สรุปผลกำรประเมิน 

๓.๑ ตำรำงสรุปผลกำรประเมิน 
ตำรำง ส.๑ ผลกำรประเมินรำยตัวบ่งชี้ตำมองค์ประกอบประเมินกำรปฏิบัติงำน 

 

องค์ประกอบคุณภำพ เป้ำหมำย ผลกำรด ำเนินงำน คะแนนกำรประเมิน 

องค์ประกอบท่ี ๑     
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๑    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๒    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๓    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๔    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.๕    
ตัวบ่งชี้ที่ ๑.6    
เฉลี่ยคะแนน องค์ประกอบท่ี ๑    
องค์ประกอบท่ี ๒    
ตัวบ่งชี้ที่ ๒.๑    
ตัวบ่งชี้ที่ ๒.๒    
ฯลฯ    
    
เฉลี่ยคะแนน องค์ประกอบท่ี ๒    
เฉลี่ยรวมทุกตัวบ่งชี้    
    

    

  
๓.๒ วธิีปฏิบัติที่ดีและผลกำรด ำเนินงำนที่เป็นแบบอย่ำงที่ดีหรือนวัตกรรมที่สร้ำงขึ้น (ถ้ำมี) 

๑. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
2. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
3. …………………………………………………………………………………………………………………………… 
 

ฯลฯ 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๑๑ 

ภำคผนวก 
 (ตัวอย่ำง) 

ค ำสั่ง (ชื่อส ำนักฯ ของส่วนงำน) มหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
ที่ ......../๒๕๖๓ 

เรื่อง   แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ชื่อส่วนงำน 

 

 เพ่ือให้กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน ชื่อส่วนงำน   ด ำเนินไปด้วยควำมเรียบร้อย มีประสิทธิภำพ และ
บรรลุวัตถุประสงค์ตำมนโยบำยของมหำวิทยำลัย 
 อำศัยอ ำนำจตำมควำมในมำตรำ 37 แห่งพระรำชบัญญัติมหำวิทยำลัยมหำจุฬำลงกรณรำชวิทยำลัย 
พ.ศ. ๒๕๔๐ จึงแต่งตั้งให้ผู้มีรำยนำมดังต่อไปนี้ เป็นคณะกรรมกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน  ชื่อส่วนงำน    
ประกอบด้วย :- 
 

1. ............................................................ ประธำนกรรมกำร 
2. ............................................................ กรรมกำร 
3. ............................................................ กรรมกำร 
4. ............................................................ กรรมกำร 
5. ............................................................ กรรมกำร 
6. ............................................................ กรรมกำรและเลขำนุกำร 
7. ............................................................ กรรมกำรและผู้ช่วยเลขำนุกำร 

 
 ให้คณะกรรมกำรมีอ ำนำจและหน้ำที่ดังต่อไปนี้ 
 1. วิเครำะห์องค์ประกอบตัวชี้วัดและรวบรวมข้อมูล เอกสำร หลักฐำนตำมตัวชี้วัดกำรประเมินกำร
ปฏิบัติงำน 
 2. จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง เสนอคณะกรรมกำรด ำเนินกำรประเมินกำรปฏิบัติงำน
มหำวิทยำลัยฯ ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

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

 



คู่มือประเมินการปฏิบัติงาน ส่วนงานสนับสนุนการจัดการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๓ หน้า ๒๑๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

เอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

 บริการวิชาการด้านพระพุทธศาสนา 
 

อัตลักษณ์ของมหาวทิยาลัย 

 ประยุกต์พระพุทธศาสนาเพื่อพัฒนาจิตใจและสังคม 
 

อัตลักษณ์ของบณัฑิต 

 มีศรัทธาอุทิศตนเพื่อพระพุทธศาสนา 




