
แบบประเมินค่างานตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และระดับชำนาญการพิเศษ 

-------------------- 
1. ตำแหน่งเลขที่

ชื่อตำแหน่ง         เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป          ระดับตำแหน่ง      ชำนาญการ  
สังกัด               สถาบันวิจัยและพัฒนา  
ขอกำหนดตำแหน่งเป็นตำแหน่ง   เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการพิเศษ  

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง
ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับตำแหน่ง  ชำนาญการ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์  
ความรู้  ความสามารถ ความชำนาญ ทักษะการ
ปฏิบัติงานสูงในการปฏิบติงานที่ต้องศึกษา หลักเกณฑ์ 
คู่มือปฏิบัติงาน ระเบียบ ประกาศ  ข้อบังคับต่างๆ 
เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน รายละเอียดของาน
ค่อนข้างยาก มีการดำเนินงานตามแนวทางที่เหมาะสม
และปรับใช้ตามสถานการณ์  เพ่ือให้งานในหน้าที่
รับผิดชอบสำเร็จตามวัตถุประสงค์และทันตาม
กำหนดเวลา และปฏิ บั ติหน้ าที่ อ่ืน ตามที่ ได้ รับ
ม อ บ ห ม าย โด ย มี ลั ก ษ ณ ะ งาน ที่ ป ฏิ บั ติ ดั ง นี้  

1. การดำเนิ น งานประกันคุณ ภาพการศึ กษา

1. พัฒนาการปฏิบัติงาน  โดยลดขั้นตอนการ
ดำเนิ น การและกำหนด เวลามาตรฐาน ในการ
ปฏิบัติงาน  โดยการนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ 
เช่น  การส่ งรายงานผลการดำเนิน งานผ่ านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์   เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติงาน 

ตำแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
ระดับตำแหน่ง ชำนาญการพิเศษ 

ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ ความรู้  
ความสามารถ ความชำนาญ ทักษะการปฏิบัติงานสูงใน
การปฏิบติงานที่ต้องศึกษา หลักเกณฑ์ คู่มือปฏิบัติงาน 
ระเบียบ ประกาศ  ข้อบังคับต่างๆ ค้นคว่า วิเคราะห์  
สังเคราะห์  หรือวิจัย  เพ่ือการปฏิบัติงานหรือพัฒนา
งาน รายละเอียดของานมีความยุ่งยากและซับซ้อน 
รายละเอียดของงานมีความหลากหลาย และขั้นตอน
การทำงานที่ต้องใช้การวิเคราะห์ ตรวจสอบความถูก
ต้อง ความละเอียดรอบคอบ และตัดสินใจ ค่อนข้างมาด 
มีการดำเนินงานตามแนวทางที่เหมาะสมและปรับใช้
ตามสถานการณ์ เพ่ือให้งานในหน้าที่รับผิดชอบสำเร็จ
ตามวัตถุประสงค์และทันตามกำหนดเวลา และปฏิบัติ
หน้าที่ อ่ืนตามที่ ได้รับมอบหมายโดยมีลักษณะงาน 
ที่ปฏิบัติดังนี 
1. การดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์
คุณภาพเพื่อการดำเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 

1. พัฒนาการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา
ตามเกณฑ์ คุณภาพ เพ่ือการดำเนินการที่ เป็น เลิ ศ 
(EdPEx) ลดขั้นตอนการดำเนินการและกำหนดเวลา
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน  โดยการนำเทคโนโลยี  
สารสนเทศมาใช้ เช่น การส่งรายงานผลการดำเนินงาน
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ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
    2. พัฒนาการรับรู้ข่าวสาร โดยการสื่อสารผ่าน
ระบบออนไลน์ผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ ผ่านช่องทาง
ออนไลน์ เช่น Line  Facebook  
    3.  พัฒนาการรวบรวมข้อมูล โดยการนำเทคโนโลยี
ด้านระบบสารสนเทศมาปรับใช้ในการทำงาน 

     4. ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานใน
แต่ละปีการศึกษา และรายงานผลการปฏิบัติงานให้
มหาวิทยาลัยทราบ และจะต้องมีการเปรียบเทียบผล
การดำเนินงาน เพ่ือรายงานให้หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบ
ตัวบ่งชี้ทราบผลการดำเนินดังกล่าว เพื่อใช้เป็นข้อมูล
ในการบริหารงานให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน  ประชุมอบรมเกณฑ์คุณภาพการศึกษา
เพ่ือการดำเนินการที่ เป็น เลิศ (EdPEx) ผ่านระบบ
ออนไลน์ Zoom Meeting 
   2. พัฒนาการเก็บรวบรวมข้อมูล  ผ่านระบบออนไลน์ 
Google Drive ข้อมูลพ้ืนฐานและรายงาน ประกอบด้วย 
    3. ข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set    
    4. รายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์คุณภาพ 
เพ่ือการดำเนินการ  ที่เป็นเลิศ (EdPEx)   
โดยการนำเทคโนโลยีด้านระบบสารสนเทศมาปรับใช้ใน
การปฏิบัติงาน  
    5. พัฒนาการรับรู้ข่าวสาร โดยการสื่อสารผ่านระบบ
ออนไลน์ผ่านโทรศัพท์เคลื่อนที่ ผ่านช่องทางออนไลน์ 
เช่น  E-mail,Line,Facebook ลดการใช้กระดาษเพ่ือ
ประหยัดทรัพยากรและเวลาในการปฏิบัติงาน 
   6. ลดค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับงานเอกสาร เช่น 
กระด าษ  ก ารพิมพ ์ ก ารถ่าย สำ เน า  รวม ไปถึง
ระบบการจัดเก็บที่รัดกุม  ลดเวลาการทำงานด้วย
การส่งต่อเอกสารดิจิทัลที ่ เข้าถึงได้อย่างรวดเร็ ว 
และง่ายดาย สามารถจัดระเบียบได้ง่าย จะค้นหา
หรือดึงข้อมูลมาใช้ก็ไม่ต้องเสียเวลานาน  
  7. ลดอัตราความเสี่ยงที ่จะทำให้เอกสารชำรุด
หรือสูญหายจากความผิดพลาดของผู้ปฏิบัติงาน 
  8. ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามตามเกณฑ์คุณภาพเพ่ือ
การดำเนิ นการที่ เป็ น เลิ ศ  (EdPEx) และแผนการ
ปฏิ บั ติ งาน ในแต่ ละปี การศึ กษา  เพ่ื อรายงาน ให้
หน่วยงาน/ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ทราบผลการดำเนิน
ดังกล่าว เพ่ือใช้ เป็นข้อมูลในการบริหารงาน ของ
หน่วยงานให้มีประสิทธิภาพ  และรายงานผลการ
ปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยทราบ  ประเมินผลการ
ดำเนิ นงาน กับเป้ าหมาย วิ เคราะห์  เปรียบ เทียบ   



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพื่อใช้เป็นข้อมูลในการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 

2. รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
   และนวัตกรรม 
   1. จัดทำหนังสือเก็บข้อมูลการดำเนินงานด้านการ
วิจัยและนวัตกรรม และออกแบบฟอร์มเก็บข้อมูล โดย
ใช้โปรแกรม Micorsoft Excle เพ่ือรวมรวมข้อมูลการ
ดำเนินงานด้านการวิจัยจากหน่วยงานจัดการเรียนการ
สอน ของมหาวิทยาลัย จำนวน 15 หน่วยงาน จำนวน 
4 ครั้ง ในรอบปีการศึกษา (รอบ3,6,9, และ 12 เดือน) 
    
 
 
 
2. รวบรวมข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย จาก
หน่วยงานจัดการเรียนการสอน จำนวน 15 หน่วยงาน 
สรุปผลการดำเนินงานด้านการวิจัยและนวัตกรรม 
รวมทั้งจัดเก็บรายการหลักฐานประกอบผลดำเนินงาน 
 
 
 
 
 
 
    3. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานด้านการ
วิจัยและนวัตกรรม ตามรายละเอียดตัวบ่งชี้ผลการ
ดำเนินงานด้านการวิจัย  4 ตัวบ่งชี้ ประกอบด้วย 
  ตัวบ่งชี้ 2.1 ระบบบและกลไกการบริหารและพัฒนา
งานวิจัยหรืองานสร้างสรรค์  
  ตัวบ่งชี้ 2.2 เงินสนับสนุนงานวิจัยและงานสร้างสรรค์ 
  ตัวบ่งชี้ 2.3 ผลงานวชิาการของอาจารย์ประจำและ
นักวิจัย  

2. รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
   และนวัตกรรม 
    1. พัฒนาระบบการจัดเก็บข้อมูล รายการหลักฐาน
ประกอบผลการดำเนินงาน  โดยการนำเทคโนโลยีด้าน
ระบบสารสนเทศมาปรับใช้ในการทำงาน  โดยผ่าน
ระบบออนไลน์  Google spreadsheets เพ่ือจัดเก็บ
ข้อมูลผลการดำเนินงานด้านการวิจัย ในรอบปีการศึกษา  
เพ่ือรวบรวมข้อมูล  จากหน่วยงานจัดการเรียนการสอน 
15 หน่วยงาน  โดยการออกแบบและสร้างตาราง
คำนวณและสูตร และวิเคราะห์ข้อมูลจำนวนตัวเลข 
จำนวนงบประมาณ แยกรายหน่วยงานและภาพรวม 
 
   2. พัฒนาระบบการจัดเก็บรายการหลักฐานประกอบ
ผลการดำเนินงาน ผ่านระบบออนไลน์ Google Drive  
ในการจัดเก็บข้อมูลออนไลน์บนอินเตอร์เน็ต เพ่ือลด
ความซ้ำซ้อนของการจัดเก็บไฟล์ข้อมูลเอกสาร และ
สามารถเข้าถึงไฟล์เอกสารได้ทุกที่ ทุกเวลา  เพียงแค่มี
อินเตอร์เน็ต ง่านต่อการใช้งานค้นหาข้อมูลได้ง่ายและ
รวดเร็ว ผู้ใช้งานสามารถนำไฟล์เอกสาร ไว้ใน Drive  
ได้ โดยผู้ ควบคุมกำหนดสิทธิ์ ในการเข้ าถึ งข้อมู ล 
เพ่ือความถูกต้องของข้อมูลและป้องกันความผิดพลาด 
ในการนำเข้าข้อมูลได ้
   3. สรุปผลการดำเนินงานด้านการวิจัยและนวัตกรรม
และจัดทำรายงาน  โดยการนำข้อมูลผลการดำเนินงาน
ด้านการวิจัยและนวัตกรรม มาวิเคราะห์ เปรียบเทียบผล
การดำเนินงานปีที่ผ่านมา  เสนอแนวทางการปรับปรุง
แก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
   
 
 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
  ตัวบ่งชี้ คือ 2.4 จำนวนผลงานวิจัย สิ่งประดิษฐ์ 
นวัตกรรมและงานสร้างสรรค์ที่นำไปใช้ประโยชน์
เพ่ิมข้ึน 
   4. รวบรวมข้อมูล โดยการนำเทคโนโลยีด้านระบบ
สารสนเทศมาปรับใช้ในการทำงาน 
   5. วิเคราะห์ เปรียบเทียบ  เสนอแนวทางการ
ปรับปรุง  แก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 
   6. รายงานผู้บริหารทราบผลการดำเนินงานด้านการ
วิจัยและนวัตกรรม 
 

  4. รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ ผลการ
ดำเนินงานด้านการวิจัยและนวัตกรรม แจ้งบุคลากร
ท ร า บ โ ด ย ผ่ า น ก า ร ป ร ะ ชุ ม ข อ ง ห น่ ว ย ง า น  
    5. ควบคุม กำกับ ติดตามการดำเนินงานให้เป็นไป
ตามแผนการปฏิบัติงานในแต่ละปีการศึกษา และ
รายงานผลการปฏิบัติงานให้มหาวิทยาลัยทราบ และ
จะต้องมีการเปรียบเทียบผลการดำเนินงาน เพ่ือรายงาน
ให้ หน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ทราบผลการดำเนิน
ดั งก ล่ า ว  เ พ่ื อ ใช้ เป็ น ข้ อ มู ล ใน ก ารบ ริ ห า ร งาน 
ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

3. รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ  
    1. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัดให้กับ
ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ/วิทยาลัย 
   2. ชี้แจงเป้าหมายการดำเนินงานไปยังหน่วยงาน
จัดการเรียนการสอนที่มีหน้าที่รับผิดชอบรายงานผล
การปฏิบติงานตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปี 
   3. วางแผนการดำเนินงานรายงานผลการปฏิบติงาน
ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปี 
   4. จัดทำหนังสือเก็บรวบรวมข้อมูลผลการปฏิบติ
งานตามแผนการใช้ จ่ ายงบประมาณ  ประจำปี
งบประมาณไปยังหน่วยงานรับผิดชอบรายงานผลการ
ปฏิบัตงาน จำนวน 15 หน่วยงาน  
  5. รวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานรับผิดชอบรายงาน
ผลการปฏิบัติ งาน   จำนวน 15 หน่วยงาน ตาม
แบบฟอร์มรายงานผล  Microsoft Excle  สรุปผล 
และวิเคราะห์ผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำป ี
 

3. รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
ประจำปีงบประมาณ  
   1. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัดให้กับผู้บริหาร
และบุคลากรของหน่วยงาน  ผู้ประสานงานวิจัยระดับ
คณะ/วิทยาลัย 
   2. พัฒนาการรายงานผลการปฏิบติงานตามแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  ลดขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน โดยการนำเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้ เช่น การออกแบบจัดเก็บข้อมูลผ่าน
Google Drive  สร้างโฟนเดอร์สำหรับการส่งรายงานผล
การปฺฎิบัติงานผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
 3. วางแผนการดำเนินงานรายงานผลการปฏิบติงาน
ตามแผนการใช้จ่ ายงบประมาณ ประจำปี  เริ่มต้น
ดำเนิ น งาน ต้ั งแต่   ก ารจั ดท ำหนั งสื อ เก็ บ ข้ อมู ล   
รวบรวมข้อมูล  สรุปผลข้อมูล  ตามแบบฟอร์มผ่าน  
Google Drive ที่สามารถจัดเก็บข้อมูล จัดระ เบียบ
ข ้อ ม ูล  ค ้น ห า ห ร ือ ด ึง ข ้อ ม ูล ม า ใ ช ้ ไ ด ้ง ่า ย  เพ่ือ
วิ เคราะห์ ผลการปฏิ บั ติ งานตามแผนการใช้ จ่ าย
งบประมาณประจำป ี 
 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
  6. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
  7. รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จ ำ ปี  ผ่ า น ร ะ บ บ อ อ น ไล น์  
https://kpi-mor.rmutsv.ac.th ร อ บ  5  เ ดื อ น   
รอบ 9 เดือน รอบ 11 เดือน และ รอบ12 เดือน 

 4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
  5. รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
ง บ ป ร ะ ม า ณ ป ร ะ จ ำ ปี  ผ่ า น ร ะ บ บ อ อ น ไล น์  
https://kpi-mor.rmutsv.ac.th ร อ บ  5  เ ดื อ น   
รอบ 9 เดือน รอบ 11 เดือน และ รอบ12 เดือน 

4. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงานสายสนับสุน 
    1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินงานการ
ประกนัคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานสายสนับสนุน 
    2. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
ชี้แจงเกณฑร์ายละเอียดตัวบ่งชี้ 
   3. เก็บรวมรวมข้อมูลผลการดำเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาการศึกษา ตามรอบระยะเวลาการ
จัดเกบ็ข้อมูล  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
   4. จัดทำรายงานสรุปผลการประเมินตนเองเสนอ
ผู้บริหารทราบผลการประเมินตนเองของหน่วยงาน
สายสนับสนุน 
   5. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  และรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานการประเมินตนเองของ
หน่วยงานสายสนับสนุน 
  6. รายงานผลการประเมินตนเอง เสนอผู้บริหาร
ทราบ 

4. การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ของหน่วยงานสายสนับสุน 
    1. พัฒนาการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 

     2. พัฒนาการรวบรวมข้อมูล โดยการนำเทคโนโลยี
ระบบสารสนเทศมาพัฒนางานรายงานผลการประกัน
คุณภาพการศึกษา ของหน่วยงานสายสนับสนุน 
     3. จัดทำรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงาน
สายสนับสุนน โดยการนำข้อมูลผลการดำเนินงาน  
มาวิเคราะห์ เปรียบเทียบกับเกณฑ์การประเมิน  
สรุปผลการวิเคราะห์จากผลการดำเนินงานเปรียบเทียบ
กับผลการดำเนินงานปีทีผ่่านมา   
   4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  และรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานการประเมินตนเองของ
หน่วยงานสายสนับสนุน 
    5. รายงานผลการประเมินตนเอง เสนอผู้บริหาร
ทราบและเสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร 

5. การดำเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส 

   1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ 
กิจกรรม  5ส พลัส 
   2. ประชุมการดำเนินกิจกรรม 5ส พลัส 
   3. ประชาสัมพันธ์/ข้อมูลข่าวสาร กิจกรรม 5ส พลัส 

5. การดำเนินงานกิจกรรม 5ส  พลัส 
    1. พัฒนาการปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยการนำ
ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติงาน 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
   4. ดำเนินการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
อย่างน้อยปีละ1 ครั้ง 
   5. สรปุผลการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
   6. เตรียมความพร้อมรับการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
   7. รับการตรวจกิจกรรม 5ส+ จากกรรมการ มทร. 
   8. สรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็น 
ข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
   9. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน 
กิจกรรม 5ส พลัส 
   10. ส่งสรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
ผ่านระบบออนไล
https://docs.google.com/spreadsheets  
ไปยัง  มหาวิทยาลัย 

    2. พัฒนาการดำเนินกิจกรรม 5ส  พลัส  เช่น จัด
อบรมผู้ ต รวจติ ดตามกิ จกรรม  5ส  พลั ส   ให้ กั บ
คณะกรรมการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
    3. พัฒนาและปรับปรุงสภาพแวดล้อม บรรยากาศ 
ภายในและภายนอกอาคารให้น่าอยู่  
    4. รณรงค์การดำเนินกิจกรรม 5ส   พลัส  เช่น จัด 
Bigcleaning Day ประกวดการดำเนินกิจกรรม 5ส พลัส 
     5. สรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5 พลัส  
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร 
     6. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
      7. วิเคราะห์ เปรียบเทียบ  เสนอแนวทางการ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร 
      8. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
      9. ส่งสรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
 ผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/spreadsheets  
ไปยัง มทร. 

6. การบริหารความเสี่ยง 
   1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมบริหารความเสี่ยง  
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   2. จัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง   
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   3. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง ประเมินโอกาส 
และผลกระทบของความเสี่ยง และจัดลำดับความเสี่ยง 
   4. คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงจัดทำแผน
บริหารความเสี่ยง  
   5. ดำเนินการบริหารความเสี่ยง กำหนดมาตรการ
ควบคุมความเสี่ยง 
   6. ติดตามผลตามแผนการบริหารความเสี่ยง  
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

6. การบริหารความเสี่ยง 
    การบริหารความเสี่ยง  ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
    1.กำหนดขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยง 
ระบุกระบวนการทำงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
รวมทั้ งการบริหารจัดการความเสี่ ยง โดยกำหนด 
แนวทาง การควบคุม เพ่ือป้องกันหรือลดความเสี่ยงให้
อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง 
และจัดลำดับความเสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
      โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา  กำหนดวัตถุประสงค์
และเป้าหมายการดำเนินงาน  ที่สอดคล้องกับวิสัยทัศน์ 
พั น ธ กิ จ  แ ล ะ ยุ ท ธ ศ า ส ต ร์ ข อ ง ม ห า วิ ท ย า ลั ย  



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
   7. ประเมินความเสี่ยงผลการดำเนินงานตามแผน 
เพ่ือนำไปปรับปรุงแผนการบริหารความเสี่ยงของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา ในปีต่อไป 
    8. รายงานผลการบริหารความเสี่ยง ตามรอบ
ระยะเวลาการรายงานผล รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 
12 เดือน ไปยังมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้การดำเนินงานบริหารความเสี่ยง ดำเนินงานตาม
วัตถุประสงค์ที่ชัดเจน  และระบุความเสี่ยง วิเคราะห์
ค วาม เสี่ ย งที่ เกิ ด ขึ้ น  ได้ อ ย่ า งถู ก ต้ อ ง  ค รบ ถ้ วน  
    2.การประเมินเพ่ือหาระดับความเสี่ยงโดยพิจารณา
จากโอกาสในการเกิด เหตุการณ์  ความเสี่ ยงและ
ผลกระทบด้านต่างๆที่ ได้รับ ใช้ เกณฑ์การประเมิน 
ที่มหาวิทยาลัยกำหนด ประเมินความเสี่ยงทั้งจากปัจจัย
ภายในและภายนอกที่ มี ผลกระทบต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ของ  และจัดลำดับความเสี่ ย ง และ 
 น ำปั จ จั ย เสี่ ย งแต่ ล ะปั จ จั ย  ม าป ระ เมิ น โอก าส 
(Likelihood) ที่จะเกิดเหตุการณ์ความเสี่ยงต่างๆ และ
ประเมินระดับความรุนแรงหรือมูลค่าความเสียหาย 
(Impact) จากความเสี่ยง เพ่ือให้เห็นถึงระดับของเสี่ยง 
ที่แตกต่างกัน ทำให้สามารถกำหนดการควบคุมความ 
เสี่ยงได้อย่างเหมาะสม ซึ่งจะช่วยให้สถาบันวิจัยและ
พัฒนา วางแผนและจัดสรรทรัพยากรการบริหาร 
ความเสี่ยงได้อย่างเหมาะสม 
 

     3. การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
      ดำเนินการวิเคราะห์ความเสี่ยง  โดยการพิจารณา
จากโอกาส  ความถี่ที่จะเกิดเหตุการณ์   และความ
รุนแรงของ ผลกระทบ ของแต่ละปัจจัยเสี่ยง  และนำผล
ที่ได้มาพิจารณาความสัมพันธ์ระหว่างโอกาสที่จะเกิด
ความ เสี่ยง และผลกระทบของความเสี่ยงต่อสถ่าบัน
วิจัยแลพัฒนา  ว่าก่อให้เกิดความเสี่ยงในระดับใด 
เป็นความเสี่ยงสูงสุด สูงปานกลาง หรือ น้อย ที่จะต้อง
บริหารจัดการได้อย่างถูกต้อง ภายใต้ งบประมาณ 
กำลังคน  และเวลาที่มีจำกัดโดยอาศัยเกณฑ์มาตรฐาน 
ที่กำหนด 
   4. การจัดลำดับความรุนแรงของความเสี่ยง  
   ดำเนินการจัดลำดับความรุนแรงของความเสี่ยง  
ที่มีผลต่อการปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
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 เพ่ือพิจารณากำหนดมาตรการ กิจกรรม การควบคุม 
ความเสี่ยงที่ ตามระดับความเสี่ยง  จากระดับสูงมาก สูง 
ปานกลาง น้อย และเลือกความเสี่ยงที่มีระดับสูงมาก
และหรือสูง มาจัดทำแผนการบริหารจัดการความเสี่ยง 
     5. การจัดการความเสี่ยง 
     ดำเนินการ ระบุทางเลือกสำหรับการจัดการความ
เสี่ ย ง กับความเสี่ ย งที่ มี ระดับความรุนแรงสู งสุ ด 
ตามลำดับ ตามแนวทางและมาตรการควบคุมความเสี่ยง
ให้ลดลงอยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 
     6. การติดตามผลการปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการ 
ความเสี่ยงโดย 
       ติดตามผลการปฏิบัติงานตามแผนการจัดการ
ความเสี่ยง  และรายงานผลผ่านระบบสารสนเทศไปยัง
งานประกันคุณภาพ รายงานผลการจัดการความเสี่ยง  
โดยวิเคราะห์ผลเปรียบเทียบกับแผนการบริหารความ
เสี่ยง เพ่ือทราบประสิทธิภาพของผลเมื่อเปรียบเทียบกับ
แผน หรือควรปรับเปลี่ยนหากแผนนั้นไม่มีประสิทธิภาพ
เพียงพอ ตลอดถึ งการติดตามผลควรดำเนินการ  
โดยผู้บริหารและบุคลากรภายในของสถาบันวิจัยและ
พั ฒ น า  ม ห าวิท ย าลั ย ก ำห น ด ให้ มี ก ารราย งาน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของแผนบริหารจัดการ
ความเสี่ยงปีละ 3 ครั้ง (รอบ 6 เดือน,9 เดือน,12 เดือน) 

7. การควบคุมภายใน 
   1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมควบคุมภายใน  
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   2. จัดประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน   
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
   3. ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน 
   4. รายงานองค์ประกอบของการควบคุมภายใน  
       (ปค.4 ย่อย) 
  5.  รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
       (ปค.5 ย่อย) 

7. การควบคุมภายใน 
     พัฒนาและวิเคราะห์การดำเนินการควบคุมภายใน  
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  เริ่มต้นตั้งแต่การจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมควบคุมภายใน ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา  ศึกษาองค์ประกอบการควบคุมภายใน   
แบบรายงาน และการประเมินผลการควบคุมภายใน  
เพ่ือวางแผนการควบคุมภายในของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  จัดประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน   
ชี้แจงรายละเอียดองค์ประกอบการควบคุมภายใน   
การรายงานผลการควบคุมภายใน  จะต้องมีการ
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  6. รายงานผลการติดตามการประเมินผลการควบคุม 
     ภายใน (แบบติดตาม ปค.5 ย่อย)  
 

วิเคราะห์และประเมินผลการควบคุมภายใน  โดยเป็นไป
ตามเกณฑ์การควบคุมภายใน อย่างความถูกต้อง  
เสนอแนวทางการพัฒนาให้กับคณะกรรมการควบคุม
ภายในทราบ  แนวทางการแก้ไขปัญหาตามระยะเวลาที่
กำหนด  รายงานผลการควบคุมความเสี่ยงให้ผู้บริหาร
ทราบและรายงานไปยังมหาวิทยาลัย 

8.รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเนนิงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี
งบประมาณ (ITA) 
   1 . ศึกษาแนวทางในการดำเนิ นการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ในปีงบประมาณที่
ประเมิน เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ การ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงาน
ของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ (ITA) 
  2. ดำเนินการประชาสัมพันธ์ เพ่ือให้ความรู้แก่
บุคลากรในเรื่องการดำเนินการรับการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ของมหาวิทยาลัย 
 
  3. เข้าร่วมประชุมแนวทางในการดำเนินการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ที่สำนักงาน ป.ป.ช.
จัดประชุมชี้แจงตามตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (ITA) 
  4. วางแผนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสฯ (ITA) ให้สอดคล้องกับปฏิทินการ
ดำเนินการประเมนิคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) 
ของสำนักงาน ป.ป.ช. 
  5. ลงทะเบียนการประเมิน ITA และนำเข้าข้อมูล
ประกอบการประเมิน ITA ของมหาวิทยาลัย  
ตามท่ีสำนักงาน ป.ป.ช.กำหนด 
  6. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) เพ่ือชี้แจง
และรายงานผลการดำเนินงานการประเมินคุณธรรม

8.รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ประจำปี
งบประมาณ (ITA) 
   1. พัฒนาการปฏิบัติงาน  การรายงานผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
ห น่ ว ย งาน ภ าค รั ฐ  ป ระ จ ำปี งบ ป ระม าณ  ( ITA) 
โดยการลดระยะเวลาในการปฏิบัตงาน  และเป็นไปตาม
แนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ    
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  และสามารถเข้าถึงข้อมูล  ความรู้เกี่ยวกับ 
(ITA) ผ่าน https://ir.rmutsv.ac.th/ita 
     (1) การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส 
ในการดาเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ( Integrity 
and Transparency Assessment: ITA) เป็ น ก าร
ประเมินที่มีจุดมุ่งหมายที่จะให้เกิดการปรับปรุงพัฒนา
ด้านคุณธรรม และความโปร่งใสในการดาเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่  4 
มกราคม 2565 ที่ เห็นชอบให้หน่วยงานภาครัฐให้ความ
ร่วมมือและเข้าร่วมการประเมิน ITA ในปีงบประมาณ 
พ .ศ . 2565 -2570 ที่  สานั ก งาน  ป .ป .ช . ก ำหน ด  
ซึ่งในปีงบประมาณ พ.ศ. 2567 มีสถาบันอุดมศึกษาเข้า
ร่วมการประเมิน ITA จ านวน 87 หน่วยงาน รวมถึง
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย ด้วยนั้น  
สำนักงาน ป.ป.ช. ได้พัฒนาเครื่องมือการประเมินเพ่ือ
เป็นมาตรการป้องกันการทุจริต และเป็น กลไกใน  

https://ir.rmutsv.ac.th/ita
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และความโปร่งใสฯ (ITA) ประจำปีงบประมาณ 
  7. เข้าร่วมประชุม คณะกรรมการกลุ่มย่อย IIT EIT 
และ OIT เพ่ือชี้แจงตัวชี้วัดตามที่สำนักงาน ป.ป.ช 
กำหนด และการดำเนินการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส(ITA) 
  8. ดำเนินการแจ้งผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียภายนอก (EIT) เพ่ือทำความเข้าใจใน
กระบวนการ ขั้นตอน ในการตอบแบบวัดการรับรู้ 

การสร้างความตระหนักให้หน่วยงานภาครัฐมีการดาเนิน
งานอย่างโปร่งใสและมีคุณธรรม โดยใช้ชื่อว่า ITA  
จาก ความสำคัญของการประเมิน ITA ข้างต้น ส่งผลต่อ
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติประเด็นที่  21  
การต่อต้าน การทุจริตและประพฤติมิชอบ (พ.ศ. 2561 - 
2580) (แผนแม่บทฯ) โดยการประเมิน ITA ถูกนำไป 
กำหนดเป็น ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของแผนแม่บทฯ 
โดยภายในปี งบประมาณ  พ .ศ . 2570 กำหนดค่ า
เป้าหมายให้หน่วยงาน ภาครัฐไม่น้อยกว่าร้อยละ 100  
มี ผ ล ก ารป ระ เมิ น ผ่ าน เก ณ ฑ์ 85 ค ะแ น น ขึ้ น ไป 
ที่มา: https://ir.rmutsv.ac.th/sites/ir.rmutsv.ac.th/ 
files/file/ITA/2566/ITA-01-67_0.pdf 

9. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
    1. จัดทำแผนการดำเนินงานประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
    2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
    3. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินความพึงพอใจ 
ผู้รับบริการ 
     4. ออกแบบประเมินความพึงพอใจ 
     5. จดัทำหนังสือนำส่งแบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการไปยังหน่วยงานในสังกัด มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
      6. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
      7. จดัทำสรุปผล  วิเคราะห์ผลการประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
      8. เสนอผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อผู้อำนวยยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
      9.จัดส่งสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการไปยังมหาวิทยาลัย 
 

9. การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

    1. พัฒนาการปฏิบัติงาน โดยลดขั้นตอนการ
ดำเนินการในการปฏิบัติงาน โดยการนำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน
และเกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการสูงสุด 
 
   2. พัฒนาการรวบรวมข้อมูล โดยการนำเทคโนโลยี
ด้านระบบสารสนเทศมาพัฒนางาน  เช่น  การออกแบบ 

แบบประเมินความพึงพอใจผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms 
   3. จัดทำสรุปผล วิเคราะห์ผลการประเมิน 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
   4. เสนอผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
ต่อผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

    5. วิเคราะห์ผลการประเมินความพึงพอใจ และเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการ
ตัดสินใจของผู้บริหาร  และเพ่ือปรับปรุงการให้บริการ 
ในปีถัดไป 
    6 จั ด ส่ งส รุ ป ผ ล ก ารป ระ เมิ น ค ว าม พึ งพ อ ใจ 
ของผู้รับบริการไปยังมหาวิทยาลัย 
 

https://ir.rmutsv.ac.th/sites/ir.rmutsv.ac.th/
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รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
    1. จัดทำรายงานสถิติการให้การให้บริการของ
หน่ วยงาน  เก็บรวบรวมข้อมูล  สรุปผลสถิติการ 
ให้บริการของหน่วยงาน  
    2. รายงานผู้บริหารทราบสถิติการให้บริการของ
ห น่ ว ย ง าน  ร า ย ง าน ผ ล ผ่ า น ร ะ บ บ อ อ น ไล น์  
https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is  ข อ ง ง าน ป ร ะกั น
คุณภาพการศึกษา 

 รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  1. จัดทำรายงานสถิติการให้การให้บริการของ
หน่วยงาน เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เปรียบเทียบ  
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจของผู้บริหาร สรุปผลสถิติการให้บริการ 
ของหน่วยงาน  
   2. รายงานผู้บริหารทราบสถิติการให้บริการของ
หนว่ยงาน รายงานผลผ่านระบบออนไลน์ 
https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is  ของงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

10.งานบคุลากร 
    1. จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และการลาของบุคลากรในสถานศึกษาต่อ
สำนักงานวิทยาเขตตรังประจำทุกเดือน และรายงาน
ง า น ป ร ะ จ ำ ปี ไป ยั ง ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล 
    2. จัดทำแผนภาระงาน กรอบอัตรากำลัง รวบรวมการ
ประเมินค่างานของหน่วยงานประจำทุกปี เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการประเมินค่ างานประจำหาวิทยาลั ย 
  3.จัดทำเอกสารเปิดรับสมัครเจ้าหน้าประจำโครงการ
ทุกปีงบประมาณ  และเอกสารการสอบสัมภาษณ์  
การแจ้งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
  4 . ท ำเอกสารต่อสัญ ญ าจ้ างของเจ้ าหน้ าที่ ใน
หน่วยงานทำเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
  5. จัดทำเอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการให้แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน เช่น การขอมีบัตรประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การออก
หนั งสื อรับรอง  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์  
การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากร กองทุนสำรอง 

10. งานบุคลากร 
    1. จัดทำสถิติ  และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และการลาของบุคลากรในสถานศึกษาต่อ
สำนักงานวิทยาเขตตรังประจำทุกเดือน และรายงานงาน 
ป ร ะ จ ำ ปี  ไ ป ยั ง ก อ ง บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล 
    2. จัดทำแผนภาระงาน กรอบอัตรากำลัง รวบรวม
การประเมินค่างานของหน่วยงานประจำทุกปี เพ่ือเสนอ
ต่อคณะกรรมการประเมินค่างานประจำมหาวิทยาลัย 
 3.จัดทำเอกสารเปิดรับสมัครเจ้าหน้าประจำโครงการ
ทุกปีงบประมาณ  และเอกสารการสอบสัมภาษณ์   
การแจ้งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
  4. ทำเอกสารต่อสัญญาจ้างของเจ้าหน้าที่ในหน่วยงาน 
ทำเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนขั้นค่าจ้าง  และ
ค่าตอบแทนข้าราชการและพนักงานมหาวิทยาลัย  
ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
พนักงานมหาวิทยาลัย 
 5. ทำเอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการให้แก่บุคลากรใน 
หน่ วยงาน เช่น การขอมีบั ตรประจำตัวพนักงาน
มหาวิทยาลัย การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การออก
หนังสือรับรอง  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์การจัดทำ
ทะเบียนประวัติของบุคลากร กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 

https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is
https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is


ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
เลี้ยงชีพ 
  6. รวบรวมหลักฐานเอกสาร  เพ่ือประกอบการ
ประเมินผู้บริหารประจำหน่วยงาน 

  6. รวบรวมหลักฐานเอกสาร   เพ่ือประกอบการ
ประเมินผู้บริหารประจำหน่วยงาน 

11. งานโครงการ 
      1.วางแผนโครงการ/ขออนุมัติโครงการ ติดต่อ 
สถานที่จัดโครงการ/ออกแบบการจัดงานโครงการ 
      2. ติดต่อประสานงานวิทยากร  หนังสือเรียนเชิญ
วิทยากร  แบบตอบรับ 
      3. ประชาสัมพันธ์โครงการผ่านสื่อเทคโนโลยี
ต่างๆ 
      4. หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการไปยังคณะ
วิทยาลัย 
      5. จัดเตรียมเอกสารประกอบโครงการ  ขออนุมัติ
ยืมเงิน  คำสั่งผู้เข้าร่วมหรือคณะทำงาน  จัดซื้อจัดจ้าง
แบบประเมินโครงการ 
     6. จัดโครงการ  สรุปผลการจัดโครงการกิจกรรม
เคลียร์เงินยืมโครงการ  ติดตามผลการเข้าร่วม
โครงการ 
   7. สรุปผลการดำเนินงานโครงการ 
 

11. งานโครงการ 
      1. พัฒนางานโครงการ เริ่มต้นตั้งแต่การเสนอขอ
งบประมาณโครงการ  ขออนุมัติโครงการ ประสานงาน
วิทยากร  ประชาสัมพันธ์โครงการ  เชิญกุล่มเป้าหมาย
เข้าร่วมโครงการ  จัดเตรียมเอกสาร  ประสานงานจัด
โครงการและจัดโครงการ  รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างและ
การขออนุมัติเบิกเงินโครงการ การดำเนินการต้องอาศัย
ประสบการณ์  ความรู้ ความชำนาญ  การประสานงาน
และการจัดโครงการ  ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
วัตถุประสงค์การจัดตรงกับกลุ่มเป้าหมาย  ประโยชน์ 
ที่ เกิดจากการจัดโครงการ มีประโยชน์กับผู้ เข้าร่วม
โครงการและคุ้มค่ากับงบประมาณและใช้ทรัพยากรที่มี
อยู่อย่างประหยัด   
      2. ดำเนินการเคลียร์เงินยืมโครงการ  ตรวจสอบ
รายการเอกสาร การใช้จ่ายเงินยืมโครงการ ตรวจสอบ
ความถูกต้องเอกสาร  ใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร  
ที่เกี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงินโครงการ ครบถ้วน ถูกต้อง   
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
    3. จัดทำสรุปผลการดำเนินงานโครงการเป็นผลผลิต 
(Output) และผลลัพธ์ (Outcome)ที่ได้จากระบวนการ 
ผลผลิตและบริการ ซึ่ งทำให้สามารถประเมินและ
เปรียบเทียบกบัเป้าหมาย มาตรฐาน เกณฑ์  และผลการ
ดำเนิ น งาน ในการปฏิบั ติ งาน  เพ่ื อทราบผลลัพธ์   
ความคุ้มค่าและประสิทธิภาพการดำเนินงานโครงการ
มากน้อยเพียงใด  บรรลุเป้าหมายหรือไม่ 
    4.  วิเคราะห์  เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
ดำเนินงานโครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร  

12. งานบริการด้านอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      1. เข้าร่วมประชุม กับหน่วยงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับ
การงานที่ได้รับมอบหมาย  และดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

12. งานบริการด้านอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

      1. เข้าร่วมประชุม กับหน่วยงานอ่ืนๆ เกี่ยวกับการ
งานที่ได้รับมอบหมาย  และดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 



ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
      2. ศึกษา ค้นคว้า ข้อมูล  และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 

     3. ร่วมกำหนดกลยุทธ์ วางแผน การบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

     4. ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้องการดำเนินงาน
ของหน่ วยงานที่ รับผิ ดชอบและงาน อ่ืนที่ ได้ รับ
มอบหมาย 

      2. ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือ
วิจัยเพ่ือทราบข้อมูลเชิงประจักษ์และปรับปรุงการ
ปฏิบัติงาน 

     3. ร่วมกำหนดกลยุทธ์ วางแผน การบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

     4. ควบคมุ ติดตาม วิเคราะห์ ตรวจสอบความ 

ถูกต้องการดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบและ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

        การปฏิบัติงานในตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ชำนาญการ  เป็นงานที่มีความยุ่งยากและ 
ความซับซ้อนของงาน จึงต้องศึกษา  วิเคราะห์ กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ นโยบายต่างๆ และต้องนำความรู้ใน
การปฏิบัติงานมาประยุกต์ใช้  ประสบการณ์ในการปฏิบัติงาน และที่สำคัญต้องปฏิบัติงานอย่างละ เอียดและ
รอบคอบงานทุกภารกิจที่ปฏิบัติจะต้องมีความถูกต้อง งานเสร็จตามระยะเวลา ไม่เกิดข้อผิดพลาดที่จะส่งผล
กระทบต่อหน่วยงาน ส่วนราชการ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 
     หน้าที่ความรับผิดชอบ ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ สังกัดสถาบันวิจัยและ
พัฒนา ประกอบด้วย  5  งาน ดังรายละเอียด 
 1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      1.1 รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
           และนวัตกรรม 
      1.2 การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง(SAR)  
           ของหน่วยงานสายสนับสุน 
      1.3 การบริหารความเสี่ยง 
      1.4 การควบคุมภายใน 
      1.5 การดำเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส 
      1.6 รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ 
           โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
           ภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ  
      1.7 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ      
      1.8 รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
           สถาบันวิจัยและพัฒนา 
  2.  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย 
      งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
 3. งานบุคลากร 
 4. งานโครงการ 
 5. งานบริการด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    จากหน้าที่ความรับผิดชอบ ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ สังกัดสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ

     จากหน้าที่ความรับผิดชอบ ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ สังกัดสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  ประกอบด้วย  5  งาน ดังรายละเอียด 
 1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      1.1 รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
           และนวัตกรรม 
      1.2 การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง(SAR)  
           ของหน่วยงานสายสนับสุน 
      1.3 การบริหารความเสี่ยง 
      1.4 การควบคุมภายใน 
      1.5 การดำเนินงานกิจกรรม 5ส พลัส 
      1.6 รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ 
           โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
           ภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ  
      1.7 ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
      1.8 รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
           สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 2.  รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย 
      งบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
 3. งานบุคลากร 
 4. งานโครงการ 
 5. งานบริการด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    จากหน้าที่ความรับผิดชอบ ในตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ชำนาญการ สังกัดสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  ตำแหน่งประเภทเชี่ยวชาญเฉพาะ ระดับ



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

ชำนาญการ ปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย  
      การปฏิบัติงานในระดับชำนาญการ  ตามที่ได้รับ
มอบหมายงานเป็นงาน ที่ค่อนข้างมีความยุ่งยากและ
ซับซ้อน ในการปฏิบัติงานจะต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบในการปฏิบัติงานการปฏิบัติงานจะต้องเสร็จ
ตามระยะเวลาที่กำหนดผู้รับบริการมีความพึงพอใจไม่
น้อยกว่าร้อยละ 80 และคุณภาพของงานมีความ
ถูกต้อง ไม่ เกิดความผิดพลาดในการปฏิบัติ งาน  
การปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      1.1 รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
           และนวัตกรรม 
      1.2 การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
           ของหนว่ยงานสายสนับสุน 
    1. วิเคราะห์  ตรวจสอบเกี่ยวกับกฎกระทรวง 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ นโยบายที่ เกี่ยวข้อง 
กับการประกันคุณภาพการศึกษา  ความเชื่อมโยงกับ
นโยบาย ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงาน 
มีความจำเป็นที่จะต้องอาศัยประสบการณ์ในการ
ปฏิบัติงาน   
 
     
 
 
 

ชำนาญการพิเศษ ปฏิบัติหน้าที่สนับสุนภารกิจหลักของ
มหาวิทยาลัย  
      การปฏิบัติงานในระดับชำนาญการและภาระงาน 
ที่ เพ่ิ มขึ้น ในระดับชำนาญการพิ เศษ  ตามที่ ได้ รับ
มอบหมายงานเป็นงาน ที่มีความยุ่งยากและซับซ้อน  
มีการกำกับตรวจสอบ การตัดสินใจ ในการปฏิบัติงาน 
จะต้องใช้ ความละเอียดและความรอบคอบ ในการ
ปฏิบัติงาน  และจะต้องปฏิบัติงานเสร็จตามระยะเวลา 
ที่กำหนด   ผู้รับบริการมีความพึงพอใจในงารบริการ 
ไม่ น้ อ ย ก ว่ า ร้ อ ยล ะ  9 0  แ ล ะคุ ณ ภ าพ ขอ งงาน 
มีความถูกต้องมากว่าร้อยละ 90 ไม่เกิดความผิดพลาด
ในการปฏิบัติงาน และไม่ส่งผลกระทบต่อหน่วยงาน
รวม ทั้ ง ก า ร ใช้ ท รั พ ย าก รอ ย่ า งคุ้ ม ค่ า แ ล ะ เกิ ด
ประสิทธิภาพสูงสุด 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
      1.1 รายงานผลข้อมูลการดำเนินงานด้านการวิจัย 
           และนวัตกรรม 
      1.2 การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
           ของหน่วยงานสายสนับสุน 
   1.วิ เค ราะห์  ต รวจสอบ เกี่ ย วกั บ กฎกระท รวง 
กฎหมาย ระเบียบ ประกาศ นโยบายที่ เกี่ยวข้อง 
กับการประกันคุณภาพการศึกษา  และวิเคราะห์ความ
เชื่อมโยงกับนโยบาย ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
มีความจำเป็นที่จะต้องอาศัยประสบการณ์ ในการ
ปฏิบัติงาน  วิเคราะห์สรุปผล และวางแผน (PDCA) 
โดยเปรียเทียบผลการดำเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาในปีที่ผ่านมาเพ่ือนำมาวางแผนการดำเนิน 
งานประกันคุณภาพการศึกษา ในปีถัดไป พ่ือให้
สอดคล้องกับเกณฑ์ กฎหมาย ได้อย่างถูกต้อง 
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 2. ควบคุมติดตาม  ตรวจสอบผลการดำเนินงานอย่าง
ต่อเนื่อง ในรอบการประเมิน  วิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมิน ตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด   
 
     
     3. ศึกษา รายละเอียดตัวบ่งชี้   ตามมาตรฐาน 
การประกันคุณภาพการศึกษา จัดประชุมชี้แจงรายละเอียด 
ตัวบ่งชี้   และแลกเปลี่ยนเรียนรู้ กับบุคลากรของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
 
    4. รายงานผลการดำเนิ น งาน  และรายการ
หลักฐานอ้างอิงประกอบการรายงานที่สอดคล้องกับ
เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา  รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มการรายงานผล
ในระบบออนไลน์ผ่าน google drive 
     
 
 
 
 
 

    5. ตรวจสอบความถูกต้อง  ความสอดคล้องของ
รายการเอกสารหลักฐาน  และจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมเอกสาร
ที่เก่ียวข้องเพ่ือรายงานผลต่อผู้บริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  และรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 
 
 

   2. ควบคุมติดตาม  ตรวจสอบผลการดำเนินงาน 
อย่างต่อเนื่อง ในรอบการประเมิน  วิเคราะห์เกณฑ์การ
ประเมิน ตามเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด รวมทั้งเสนอ
แนวทางการปรับปรุงแก้ไขผลการดำเนินงานที่ไม่ผ่าน
เกณฑก์ารประเมินตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ  
     3. ศึกษา รายละเอียดตัวบ่งชี้   ตามมาตรฐาน 
การประกันคุณภาพการศึกษา จัดประชุมชี้แจงรายละเอียด 
ตัวบ่งชี้   และแลกเปลี่ยน เรียนรู้  กับบุคลากรของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา  เพ่ือสร้างรับรู้และความเข้าใจ
ในเกณฑ์คุณภาพตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษา 
     4. วิเคระห์ผล  และรายงานผลการดำเนินงาน และ
รายการหลักฐาน อ้างอิงประกอบการรายงานที่
สอดคล้องกับเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา  รอบ 
6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ตามแบบฟอร์มการ
รายงานผลในระบบออนไลน์และจัดเก็บรายการเอกสาร
หลักฐาน ผ่าน google drive เพ่ือลดความซ้ำซ้อนของ
เอกสารและป ระห ยั ด ค่ า ใช้ จ่ าย ใน การซื้ อ วั ส ดุ
และทรพัยากรของหน่วยงาน  เสนอแนวทางการ
ดำเนิ น งาน  และแน วทางการแก้ ปั ญ ห าผลการ
ดำเนินงานไม่บรรลุเกณฑค์ุณภาพตามท่ีกำหนด 
  

   5. ตรวจสอบความถูกต้อง  ความสอดคล้องของ
รายการเอกสารหลักฐาน  และจัดทำรายงานผลการ
ดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา  รวบรวมเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือรายงานผลต่อผู้บริหารสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  และรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัยต่อไป 
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1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.3 การบริหารความเสี่ยง 
     การบริหารความเสี่ยง  ของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 
กำหนดขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยง  
ระบุกระบวนการทำงาน การบริหารจัดการความเสี่ยง 
โดยกำหนด แนวทาง การควบคุม เพ่ือป้องกันหรือลด
ความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  จัดลำดับความ
เสี่ยงที่มีผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ และ
เป้าหมายการดำเนินงาน  ระบุความเสี่ยง วิเคราะห์
ความเสี่ยงที่เกิดขึ้น เพ่ือการประเมินหาระดับความ
เสี่ยง  แนวทางการจัดการความเสี่ยง  การติดตามผล
การปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง  รายงาน
ผลการบ ริ ห ารความ เสี่ ย ง ไป ต่ อผู้ บ ริ ห ารขอ ง
สถาบันวิจัยและพัฒนา และมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.3 การบริหารความเสี่ยง 
     พัฒ นางานบริห ารความ เสี่ ย ง  วิ เคราะห์ ผล 
การบริหารความเสี่ยง  ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  กำหนด
ขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยง   ระบุ
กระบวนการทำงาน การบริหารจัดการความเสี่ยง โดย
กำหนด แนวทาง การควบคุม เพ่ือป้องกันหรือลดความ
เสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้  จัดลำดับความเสี่ยงที่มี
ผลกระทบต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ และเป้าหมายการ
ดำเนินงาน  เพ่ือให้การดำเนินงานบริหารความเสี่ยง 
ดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ที่ชัดเจน สอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ และยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย 
และระบุความเสี่ยง วิ เคราะห์ความเสี่ยงที่ เกิ ดขึ้น  
ได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน  เพ่ือการประเมินหาระดับ
ความเสี่ยง  แนวทางการจัดการความเสี่ยง  การติดตาม
ผลการปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง  พร้อม
ทั้งมาตรการและแนวทางในการป้องกันความเสี่ยงไม่ให้
เกิดขึ้น  โดยการวิเคราะห์และวางแผนการบริหารความ
เสี่ยง ร่วมกับคณะกรรมการบริหารความเสี่ ยงตาม
กระบวนการ PDCA เพ่ือป้องกัน ควบคุมความเสี่ยง 
และประหยัดทรัพยากร ไม่ส่งผลกระทบที่ก่อให้เกิด
ความเสี่ยง  หรือการสิ้นเปลืองทรัพยากร ของหน่วยงาน
และรายงานผลการบริหารความเสี่ยงไปต่อผู้บริหารของ
สถาบันวิจัยและพัฒนา และมหาวิทยาลัยต่อไป 
 
 
 
 
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.4 การควบคุมภายใน 
    การดำเนินการควบคุมภายใน  ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา  เริ่มต้นตั้งแต่การจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะ
กรรมควบคุมภายใน ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
ศึกษาองค์ประกอบการควบคุมภายใน  แบบรายงาน 
และการประเมินผลการควบคุมภายใน  เพ่ือวาง
แผนการควบคุมภายในของสถาบันวิจัยและพัฒนา  
จัดประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน  ชี้แจง
รายละ เอี ยดองค์ป ระกอบการควบคุ มภ าย ใน   
การรายงานผลการควบคุมภายใน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.5 กิจกรรม 5ส พลัส 
           1. การปฏิบัติงาน ลดขั้นตอนการดำเนินการ
และกำหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน โดยการ
นำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

          2. การดำเนินกจิกรรม 5ส พลัส เช่น  
จัดอบรมผู้ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส พลัส  
ให้กับคณะกรรมการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.4 การควบคุมภายใน 
    พัฒนาและวิเคราะห์การดำเนินการควบคุมภายใน  
ของสถาบันวิจัยและพัฒนา  เริ่มต้นตั้งแต่การจัดทำ
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมควบคุมภายใน ของสถาบันวิจัย
และพัฒนา  ศึกษาองค์ประกอบการควบคุมภายใน  
แบบรายงาน และการประเมินผลการควบคุมภายใน  
เพ่ือวางแผนการควบคุมภายในของสถาบันวิจัยและ
พัฒนา  จัดประชุมคณะกรรมการควบคุมภายใน  ชี้แจง
รายละ เอี ย ด อ งค์ ป ระก อ บ การค วบ คุ ม ภ าย ใน   
การรายงานผลการควบคุมภายใน  มีการวิเคราะห์และ
ประ เมิ น ผลการควบคุ มภ าย ใน ได้ อย่ า งถู กต้ อ ง 
ระบุแนวทางการปรับปรุงการควบคุมภายใน  แสดง
สถานะและความคืบหน้าของผลการควบคุมภายใน  
ประเมินความเสี่ยงที่ยังคงอยู่หลังการควบคุมภายใน  
ไดต้ามสถานะ และกำหนดระยะเวลาการควบคุมภายใน
ที่แล้วเสร็จ  พร้อมทั้งเสนอแนวทางการพัฒนาให้กับ
คณะกรรมการควบคุมภายในทราบ  แนวทางการแก้ไข
ปัญหาตามระยะเวลาที่กำหนด  รายงานผลการควบคุม
ภายในให้ผู้บริหารและรายงานผลไปยังมหาวิทยาลัย 
1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
           1.5 กิจกรรม 5ส พลัส 
           1. พัฒนาการปฏิบัติงาน โดยลดขั้นตอนการ
ดำเนินการและกำหนดเวลามาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
โดยการนำระบบเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

           2. พัฒนาการดำเนินกจิกรรม 5ส พลัส  เช่น 
จัดอบรมผู้ตรวจติดตามกิจกรรม 5ส พลัส  ให้กับ
คณะกรรมการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

      3. พัฒนาและปรับปรุงสภาพแวดล้อม 
บรรยากาศ ภายในและภายนอกอาคารให้น่าอยู่  
     4. รณรงค์การดำเนินกิจกรรม 5ส  พลัส เช่น  
การจัดกิจกรรม Bigcleaning Dayประกวดการดำเนิน
กิจกรรม 5ส พลัส 
     5. สรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจของผู้บริหาร 
     6. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
     7. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
     8. ส่งสรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
ผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/spreadsheets 
 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.6 รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ 
     โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
     ภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ  
     1. ปฏิบัติงาน การประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ประจำปีงบประมาณ (ITA) ตามแนวทางการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ  โดยการนำระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  และสามารถเข้าถึงข้อมูล  ความรู้เกี่ยวกับ
แนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส   

    3. พัฒนาและปรับปรุงสภาพแวดล้อม บรรยากาศ 
ภายในและภายนอกอาคารให้น่าอยู่  
     4. รณรงค์การดำเนินกิจกรรม 5ส พลัส เช่น  
การจัดกิจกรรม Bigcleaning Day   ประกวดการ
ดำเนินกิจกรรม 5ส พลัส 
     5. สรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส  
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจของผู้บริหาร 
    6. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
    7. วิเคราะห์ เปรียบเทียบผลคะแนนการดำเนินงาน
ปีที่ผ่านมา  เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพื่อใช้เป็น
ข้อมูลในการตัดสินใจของผู้บริหาร 
   8. รายงานผู้บริหารทราบผลการตรวจประเมิน  
กิจกรรม 5ส พลัส 
   9. ส่งสรุปผลคะแนนการตรวจกิจกรรม 5ส พลัส 
ผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/spreadsheets 
1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.6 รายงานผลการประเมินคุณธรรมและความ 
     โปร่งใสในการดำเนินงานของหน่วยงาน 
      ภาครัฐ (ITA) ประจำปีงบประมาณ  
      1. พัฒนาการปฏิบัติงาน วิเคราะห์ผลการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสในการดำเนินงานของ
หน่วยงานภาครัฐ ประจำปีงบประมาณ (ITA) 
โดยการลดระยะเวลาในการปฏิบัตงาน  และเปน็ไปตาม
แนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสในการ
ดำเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ  โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน  และสามารถเข้าถึงข้อมูล  ความรู้เกี่ยวกับ



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

    2. เข้าร่วมประชุมแนวทางในการดำเนินการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ที่
สำนักงาน ป.ป.ช.จัดประชุมชี้แจงตามตัวชี้วัดการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส (ITA)  และ
วางแผนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใสฯ (ITA) ให้สอดคล้องกับปฏิทินการดำเนินการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ของ
สำนักงาน ป.ป.ช. 
    3. ลงทะเบียนการประเมิน ITA และนำเข้าข้อมูล
ประกอบการประเมิน ITA ของมหาวิทยาลัย ตามท่ี
สำนักงาน ป.ป.ช.กำหนด 
    4. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) เพ่ือชี้แจง
และรายงานผลการดำเนินงานการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสฯ (ITA) ประจำปีงบประมาณ 
   5. เขา้ร่วมประชุม คณะกรรมการกลุ่มย่อย IIT EIT 
และ OIT เพ่ือชี้แจงตัวชี้วัดตามท่ีสำนักงาน ป.ป.ช 
กำหนด และการดำเนินการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส(ITA) 
   6. ดำเนินการแจ้งผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียภายนอก (EIT) เพ่ือทำความเข้าใจใน
กระบวนการ ขั้นตอน ในการตอบแบบวัดการรับรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางการประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส   
ได้อย่างถูกต้อง   
    2. เขา้ร่วมประชุมแนวทางในการดำเนินการประเมิน
คุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ที่สำนักงาน ป.ป.ช.
จัดประชุมชี้แจงตามตัวชี้วัดการประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใส (ITA)  และวางแผนการดำเนินการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) ให้
สอดคล้องกับปฏิทินการดำเนินการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสฯ (ITA) ของสำนักงาน ป.ป.ช. 
  3. ลงทะเบียนการประเมิน ITA และนำเข้าข้อมูล
ประกอบการประเมิน ITA ของมหาวิทยาลัย  
ตามท่ีสำนักงาน ป.ป.ช.กำหนด 
   4. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการดำเนินงานการ
ประเมินคุณธรรมและความโปร่งใสฯ (ITA) เพ่ือชี้แจง
และรายงานผลการดำเนินงานการประเมินคุณธรรม
และความโปร่งใสฯ (ITA) ประจำปีงบประมาณ 
   5. เขา้ร่วมประชุม คณะกรรมการกลุ่มย่อย IIT EIT 
และ OIT เพ่ือชี้แจงตัวชี้วัดตามท่ีสำนักงาน ป.ป.ช 
กำหนด และการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความ
โปร่งใส(ITA) 
    6. ดำเนินการแจ้งผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียภายใน (IIT) และผู้ตอบแบบวัดการรับรู้ผู้มีส่วน
ไดส้่วนเสียภายนอก (EIT) เพ่ือทำความเข้าใจใน
กระบวนการ ขั้นตอน ในการตอบแบบวัดการรับรู้ 
   7. ควบคุม กำกับ  ติดตามการตอบแบบวัดความรู้  
ให้เป็นไปตามแผนงานอย่างถูกต้องตรงตามตัวชี้วัด 
ที่กำหนด 
 
 
 
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
     1.7. ประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

    1. จัดทำแผนการดำเนินงานประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
   2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
   3. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 
   4. ออกแบบประเมินความพึงพอใจ 
   5. จดัทำหนังสือนำส่งแบบประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการไปยังหน่วยงานในสังกัด มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  
    6. รวบรวมข้อมูลผลการประเมินความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ 
     7. จดัทำสรุปผล  วิเคราะห์ผลการประเมินความ
พึงพอใจของผู้รับบริการ 
     8. เสนอผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อผู้อำนวยยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 
     9. จัดส่งสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการไปยังมหาวิทยาลัย 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
   1.8 รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
        สถาบันวิจัยและพัฒนา 
 
       1. รวบรวมข้อมูสาลสถิติการให้บริการ   
งานบริการของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
       2. นำระบบสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ  โดยการนำเทคโนโลยีด้านระบบ
สารสนเทศมาพัฒนางาน  เช่น  การออกแบบ   

1. คุณภาพของงาน 
งานที่ 1 งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    1.7. การประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 

    1. พัฒนาการปฏิบัติงาน โดยลดขั้นตอนการ
ดำเนินการในการปฏิบัติงาน โดยการนำระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานและเกิดความพึงพอใจแก่ผู้รับบริการสูงสุด 
    2. พัฒนาการรวบรวมข้อมูล โดยการนำเทคโนโลยี
ด้านระบบสารสนเทศมาพัฒนางาน เช่น การออกแบบ 

แบบประเมินความพึงพอใจผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms 
   3. จัดทำสรุปผล  วิเคราะห์ผลการประเมินความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
    4. เสนอผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการต่อผู้อำนวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

     5. วิเคราะหผ์ลการประเมินความพึงพอใจ และ
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจของผู้บริหาร  และเพ่ือปรับปรุงการ
ให้บริการในปีถัดไป 
     6. จัดส่งสรุปผลการประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการไปยังมหาวิทยาลัย 
1. คุณภาพของงาน 
   1.8 รายงานสถิติการให้การให้บริการของ 
         สถาบันวิจัยและพัฒนา 
         1. นำระบบสารสนเทศมาใช้เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานและเกิดความพึงพอใจ
แก่ผู้รับบริการ  โดยการนำเทคโนโลยีด้านระบบ
สารสนเทศมาพัฒนางาน  เช่น  การออกแบบ  แบบ
ประเมินความพึงพอใจผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms 
 
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

แบบประเมินความพึงพอใจผ่านระบบออนไลน์ 
https://docs.google.com/forms 
    3. จดัทำสรุปผล  วิเคราะห์ผลสถิติการให้บริการ
ของผู้รับบริการ  เสนอต่อผู้อำนวยการสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 
 
 
 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 2 รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนการ 
          ใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
    1. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัดให้กับ
ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ/วิทยาลัย 
     2.พฒันาการรายงานผลการปฏิบติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยลดขั้นตอน
การดำเนินการและกำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน โดย
การนำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น การออกแบบ
จัดเก็บข้อมูลผ่านGoogle Drive  สร้างโฟนเดอร์
สำหรับการส่งรายงานผลการปฺฎิบัติงานผ่านทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงาน 
    3. วางแผนการดำเนินงานรายงานผลการปฏิบติ
งานตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เริ่มต้น
ดำเนินงานต้ังแต ่ การจัดทำหนังสือเก็บข้อมูล   
รวบรวมข้อมูล  สรุปผลข้อมูล  ตามแบบฟอร์ม 
ผ่าน Google Drive สมารถจัดเก็บข้อมูล  
สามารถจัดเก็บและจัดระเบียบข้อมูลได้ง่าย   
 
 

    2. จัดทำรายงานสถิติการให้การให้บริการของ
หน่วยงาน เก็บรวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ เปรียบเทียบ  
เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลใน
การตัดสินใจของผู้บริหาร สรุปผลสถิติการให้บริการของ
หน่วยงาน รายงานผู้บริหารทราบ 
    3. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบความถูกต้อง ของ
สรุปผลเพื่อรายงานผลตามเวลาที่กำหนด  ผ่านระบบ
ออนไลน์ https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is  ของงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
      

1. คุณภาพของงาน 
    งานที่ 2 รายงานผลตัวชี้วัดตามแผนการ 
           ใช้จ่ายงบประมาณ ประจำปีงบประมาณ 
    1. จัดประชุมชี้แจงรายละเอียดตัวชี้วัดให้กับ
ผู้บริหารและบุคลากรของหน่วยงาน  ผู้ประสานงาน
วิจัยระดับคณะ/วิทยาลัย 
    2. พัฒนาการรายงานผลการปฏิบติงานตามแผนการ
ใช้จ่ายงบประมาณประจำปี โดยลดขั้นตอนการ
ดำเนินการและกำหนดเวลาในการปฏิบัติงาน โดยการ
นำเทคโนโลยีสารสนเทศมาใช้ เช่น การออกแบบจัดเก็บ
ข้อมูลผ่านGoogle Drive  สร้างโฟนเดอร์สำหรับการส่ง
รายงานผลการปฺฎิบัติงานผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์  เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
   3. วางแผนการดำเนินงานรายงานผลการปฏิบติงาน
ตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี เริ่มต้น
ดำเนินงานต้ังแต ่ การจัดทำหนังสือเก็บข้อมูล   
รวบรวมข้อมูล  สรุปผลข้อมูล  ตามแบบฟอร์มผ่าน 
Google Drive ที่สมารถจัดเก็บข้อมูล จัดระเบียบ
ข้อมูล ค้นหาหรือดึงข้อมูลมาใช้ได้ง่าย   
เพ่ือวิเคราะห์ ผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี  

https://ir.rmutsv.ac.th/ita/is


3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

    4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
    5. รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี ผ่านระบบออนไลน์ 
https://kpi-mor.rmutsv.ac.th รอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 3 งานบุคลากร 
   1. จัดทำสถิต ิและรายงานเกี่ยวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และการลาของบุคลากรในสถานศึกษาต่อ
สำนักงานวิทยาเขตตรังประจำทุกเดือน และรายงาน
งานประจำปีไปยังกองบริหารงานบุคคล 
   2. จัดทำแผนภาระงาน กรอบอัตรากำลัง รวบรวม
การประเมนิค่างานของหน่วยงานประจำทุกปี  
เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการประเมินค่างานประจำ 
มหาวิทยาลัย 
  3.จัดทำเอกสารเปิดรับสมัครเจ้าหน้าประจำโครงการ
ทุกปีงบประมาณ  และเอกสารการสอบสัมภาษณ์ การ
แจ้งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
   4. จัดทำเอกสารต่อสัญญาจ้างของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานทำเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย ทำเอกสารเกี่ยวกับ
สวัสดิการให้แก่บุคลากรในหน่วยงาน เช่น  

   4. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและรายการ
หลักฐานประกอบการรายงานผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจำปี  
   5. รายงานผลการปฏิบัติงานตามแผนการใช้จ่าย
งบประมาณประจำปี ผ่านระบบออนไลน์ 
https://kpi-mor.rmutsv.ac.th รอบ 5 ,6,9 และ 12 
เดือน 
    6. รว่มวิเคราะห ์ติดตามผลการปฏิบัติงานตาม
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ  และเสนอแนวทางการ
ปรับปรุงแก้ไข เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจของ
ผู้บริหาร  และเพ่ือปรับปรุงการให้บริการในปีถัดไป 
 

1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 3 งานบุคลากร 
     1. พัฒนางานบุคลากร  เริ่มต้นตั้งแต่ การวางแผน
งาน  การประสานงาน  ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร  
จัดเกบ็รวมรวมข้อมูล  วิเคราะห์ผล  สรุปผล  
ประเมินผลการดำเนินงาน ส่งรายงานผล   
การดำเนินงานดังกล่าวข้างต้น จะต้องอาศัยความรู้ 
ศึกษากฎระเบียบ  ประกาศ  ข้อบังคับและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง  เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ถูกต้องตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ และ
ปฏิบัติงานไดท้ันตามเวลาที่กำหนด  ไม่ก่อให้เกิดความ
ผิดพลาดหรือข้อบกพร่องที่เกิดจากการปฏิบัติงาน  
ที่ส่งผลกระท่บต่อหน่วยงาน  และร่วมวิเคราะห์ ผลการ
ดำเนินงานในงานต่างๆ  ร่วมกับผู้บริหาร  เพื่อวางแผน
งานและผู้บริหารสามารถนำไปใช้ในการตัดสินใจหรือ
วางแผนนในการบริหารงานของหน่วยงานในปีถัดไป 
    2. จัดทำสถิติ และรายงานเกี่ยวกับการลงเวลา
ปฏิบัติงาน และการลาของบุคลากรในสถานศึกษาต่อ
สำนักงานวิทยาเขตตรังประจำทุกเดือน และรายงาน



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

การขอมีบัตรประจำตัวพนักงานมหาวิทยาลัย การขอ
แก้ไขทะเบียนประวัติ การออกหนังสือรับรอง  การขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ การจัดทำทะเบียนประวัติของ
บุคลากร กองทุนสำรองเลี้ยงชีพ 
  5. รวบรวมหลักฐานเอกสาร  เพ่ือประกอบการ
ประเมินผู้บริหารประจำหน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 4 งานโครงการ 
   1. งานโครงการ เริ่มต้นตั้งแต่การเสนอขอ
งบประมาณโครงการ  ขออนุมัติโครงการ 
ประสานงานวิทยากร  ประชาสัมพันธ์โครงการ  เชิญกุ
ล่มเป้าหมายเข้าร่วมโครงการ  จัดเตรียมเอกสาร  
ประสานงานจัดโครงการและจัดโครงการ  รวมทั้งการ
จัดซื้อจัดจ้างและการขออนุมัติเบิกเงินโครงการ การ
ประสานงานและการจัดโครงการ  ประโยชน์ที่เกิด
จากการจัดโครงการ มีประโยชน์กับผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

งานประจำปีไปยังกองบริหารงานบุคคล 
    3. จัดทำแผนภาระงาน กรอบอัตรากำลัง รวบรวม
การประเมนิค่างานของหน่วยงานประจำทุกปี เพ่ือเสนอ
ต่อคณะกรรมการประเมินค่างานประจำมหาวิทยาลัย 
    4. ทำเอกสารเปิดรับสมัครเจ้าหน้าประจำโครงการ
ทุกปีงบประมาณ  และเอกสารการสอบสัมภาษณ์ การ
แจ้งผลการพิจารณาไปยังสำนักงานวิทยาเขตตรัง 
    5. ทำเอกสารต่อสัญญาจ้างของเจ้าหน้าที่ใน
หน่วยงานทำเอกสารการเลื่อนขั้นเงินเดือน  เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง  และค่าตอบแทนข้าราชการและพนักงาน
มหาวิทยาลัย  ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของพนักงานมหาวิทยาลัย 
     6. ทำเอกสารเกี่ยวกับสวัสดิการให้แก่บุคลากรใน
หน่วยงาน เช่น การขอมีบัตรประจำตัวพนักงาน 
มหาวิทยาลัย การขอแก้ไขทะเบียนประวัติ การออก
หนังสือรับรอง  การขอเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
การจัดทำทะเบียนประวัติของบุคลากร กองทุนสำรอง 
เลี้ยงชีพ 
    7. รวบรวมหลักฐานเอกสาร  เพ่ือประกอบการ
ประเมินผู้บริหารประจำหน่วยงาน 
 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 4. งานโครงการ 
   1. พัฒนางานโครงการ เริ่มต้นตั้งแต่การเสนอขอ
งบประมาณโครงการ  ขออนุมัติโครงการ ประสานงาน
วิทยากร  ประชาสัมพันธ์โครงการ  เชิญกุล่มเป้าหมาย
เข้าร่วมโครงการ  จัดเตรียมเอกสาร  ประสานงานจัด
โครงการและจัดโครงการ  รวมทั้งการจัดซื้อจัดจ้างและ
การขออนุมัติเบิกเงินโครงการ การดำเนินการต้องอาศัย
ประสบการณ ์ ความรู้ ความชำนาญ  การประสานงาน
และการจัดโครงการ  ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

    2. ดำเนินการเคลียร์เงินยืมโครงการ  ตรวจสอบ
รายการเอกสาร การใช้จ่ายเงินยืมโครงการ  
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
    3. จัดทำสรุปผลการดำเนินงานโครงการ 
    4. วิเคราะห์  เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
ดำเนินงานโครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 5. งานบริการด้านอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    1. เข้าร่วมประชุม กับหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับการ
งานที่ได้รับมอบหมาย  และดำเนินงานเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

    2. ศึกษา ข้อมูล  และปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

    3. รว่มกำหนดกลยุทธ์ วางแผน การบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

    4. ควบคุม ตรวจสอบความถูกต้อง การดำเนินงาน
ของหน่วยงานที่รับผิดชอบและงานอ่ืนที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

วัตถุประสงค์การจัดตรงกับกลุ่มเป้าหมาย  ประโยชน์ 
ที่เกิดจากการจัดโครงการ มีประโยชน์กับผู้เข้าร่วม
โครงการและคุ้มค่ากับงบประมาณและใช้ทรัพยากรที่มี
อยู่อย่างประหยัด   
   2. ดำเนินการเคลียร์เงินยืมโครงการ  ตรวจสอบ
รายการเอกสาร การใช้จ่ายเงินยืมโครงการ ตรวจสอบ
ความถูก ต้องเอกสาร  ใบเสร็จรับเงิน และเอกสาร  
ทีเ่กี่ยวข้องกับการใช้จ่ายเงินโครงการ ครบถ้วน ถูกต้อง   
ตามระเบียบการเบิกจ่าย 
    3. จัดทำสรุปผลการดำเนินงานโครงการเป็นผลผลิต 
(Output) และผลลัพธ์ (Outcome)ที่ได้จาก
กระบวนการ ผลผลิตและบริการ ซึ่งทำให้สามารถ
ประเมินและเปรียบเทียบกับเป้าหมาย มาตรฐาน  
เกณฑ์  และผลการดำเนินงานในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ทราบผลลัพธ์ ความคุ้มค่าและประสิทธิภาพการ
ดำเนินงานโครงการมากน้อยเพียงใด  บรรลุเป้าหมาย
หรือไม่ 
    4. วิเคราะห์  เสนอแนวทางการปรับปรุงแก้ไขการ
ดำเนินงานโครงการ เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการตัดสินใจ
ของผู้บริหาร 
1. คุณภาพของงาน 
   งานที่ 5. งานบริการด้านอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
    1. เข้าร่วมประชุม กับหน่วยงานอื่นๆ เกี่ยวกับการ
งานที่ได้รับมอบหมาย  และดำเนินงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยและมีประสิทธิภาพ 

    2. ศึกษา คน้คว้า วิเคราะห์ หรือสังเคราะห์ หรือวิจัย
เพ่ือทราบข้อมูลเชิงประจักษ์และปรับปรุงการฏิบัติงาน 

    3. รว่มกำหนดกลยุทธ์ วางแผน การบริหารจัดการ
การปฏิบัติงานของสถาบันวิจัยและพัฒนา 

    4. ควบคุม ติดตาม วิเคราะห์ ตรวจสอบความ 

ถูกต้องการดำเนินงานของหน่วยงานที่รับผิดชอบและ
งานอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
      การปฏิบัติ งานประกันคุณภาพ  เป็ นงานที่
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้ที่มีความรู้ด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา  เกณฑ์การประเมิน คะแนน
ประเมิน  และความเชื่อมโยง  ความสอดคล้องของ
เก ณ ฑ์ ม าต รฐ าน ต าม ยุ ท ธ ศ าส ตร์ ก าร พั ฒ น า
มหาวิทยาลัย  รวมถึง เกณฑ์การประเมินที่เกี่ยวข้องที่
มีการปรับเปลี่ยน  เปลี่ยนแปลงเกณฑ์ในแต่ละตัวบ่งชี้  
ก า ร ป รั บ เป ลี่ ย น ก า ร รั บ รู้   ก า ร มี ส่ ว น ร่ ว ม  
การดำเนิน งาน   สรุปผล และรายงานผล ต้อง
ครอบคลุมทุกด้านทุกภารกิจ  ซึ่ งการปฏิบัติ งาน
ดั ง ก ล่ า ว ผู้ ป ฏิ บั ติ ต้ อ ง ใช้ ทั ก ษ ะ  ค ว าม รู้ แ ล ะ 
ประสบการณ์การทำงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
     การปฏิ บั ติ งาน ประกันคุณ ภาพ   เป็ น งานที่
ผู้ปฏิบัติ งานต้องเป็นผู้ที่ มีความรู้ด้ านการประกัน
คุณภาพการศึกษา  เกณฑ์การประเมิน คะแนนประเมิน  
และความเชื่ อมโยง  ความสอดคล้องของเกณฑ์
มาตรฐานตามยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  
รวม ถึ ง  เกณ ฑ์ ก ารป ระ เมิ น ที่ เกี่ ย วข้ อ งที่ มี ก าร
ปรับเปลี่ยน  เปลี่ยนแปลงเกณฑ์ในแต่ละตัวบ่งชี้  การ
ปรับเปลี่ยนการรับรู้  การเพ่ิมทักษะความรู้ และการ
ปฏิบัติงายที่มีความยุ่งยาก ซับซ้อนที่เพ่ิมขึ้น  เป็นงานที่
ต้องใช้ความละเอียดรอบคอบ  ใช้มนุษยสัมพันธ์ในการ
ประสานงาน  การมีส่วนร่วม การคิดวิเคราะห์ผลการ
ดำเนินงาน  การสรุปผล  รายงานผล ต้องครอบคลุม 
ทุกด้านทุกภารกิจซึ่งเป็นงานที่ยุ่งยากซับซ้อนเนื่องจาก
ต้องขับเคลื่อนการดำเนินงานของสถาบันวิจัยและ
พัฒนาตามตัวบ่งชี้ และกำกับตรวจสอบ  ติดตามผลการ
ดำเนินงานและผลสัมฤทธิ์ ของงานแล้วเสร็จตาม
ระยะเวลาที่กำหนด  ซึ่งการปฏิบัติงานดังกล่าวผู้ปฏิบัติ
ต้องใช้ทักษะ ประสบการณ์การทำงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา  และสามารถตัดสินใจทุกขั้นตอนใน
การดำเนินงาน ตลอดจนการจัดทำแผนพัฒนางาน
ประกั น คุณ ภ าพการศึ กษ า  โดยการวิ เค ราะห์   
 SWOT เพ่ือค้นหา  จุดแข็ง จุดอ่อน จุดที่ควรพัฒนา 
ผลจากข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
แล ะน ำปั ญ ห า   อุ ป ส ร รค  วิ เค ราะห์  ว า งแผ น 
การดำเนนิงานในปีถัดไป 
 
 
 
 
 



3. วเิคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ และความยุ่งยากและความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 
งานเดิม งานใหม่ 

2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
การปฏิบัติงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ งานที่ 2-งานที่ 5  
    การปฏิบัติงาน  ในหน้าที่รับผิดชอบ  ตั้งแต่เริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการทำงานสมบูรณ์  โดยต้องใช้
ความรู้ ความสามารถ ความละเอียด รอบคอบ เอาใจ
ใส่ตรวจสอบความถูกต้อง  ทักษะการปฏิบัติงาน และ
ประสบการณ์จากการปฏิบัติ งาน  เพ่ือให้ งานที่
รับผิดชอบ ต้องใช้ความรู้และประสบการณ์ในการ
ปฏิ บั ติ งาน  มี ความชำน าญ ใน การป ฏิ บั ติ งาน   
สามารถปรับเปลี่ยนกระบวนการ ขั้นตอนที่เหมาะสม
ในการปฏิบัติงาน และต้องเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญใน
การปฏิบัติงาน  ส่งผลให้การปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ 
บรรลุเป้าหมายที่วางไว้ 
 

 2. ความยุ่งยากและความซับซ้อนของงาน 
การปฏิบัติงานในหน้าทีร่ับผิดชอบ งานที่ 2 - งานที่ 5 
      การปฏิบัติงาน  ในหน้าที่รับผิดชอบ  ตั้งแต่เริ่มต้น
จนสิ้นสุดกระบวนการทำงานสมบูรณ์ โดยต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถ ความละเอียด รอบคอบ เอาใจใส่
ตรวจสอบความถูกต้อง  ทักษะการปฏิบัติงาน และ
ประสบการณ์ จากการปฏิบั ติ งาน   เพ่ือให้ งานที่
รับผิดชอบ เกิดผลสำเร็จตามเป้ าหมายที่ วางไว้   
งานมีคุณภาพ  เชื่ อถือได้และทัน เวลา ประหยัด
ทรัพยากรของหน่วยงาน  ตลอดจนการให้บริการที่
ผู้รับบริการความพึงพอใจในการปฏิบัติงานและเกิด
ประโยชน์กับหน่วยงาน ในการขับเคลื่อนยุทธศาตร์ของ
หน่วยงาน ซึ่งงานในหน้าที่รับผิดชอบเป็นงานที่มีความ
ยุ่ งย ากซับ ซ้ อน  ผู้ ป ฏิ บั ติ งานจะต้ องเรี ยนรู้ และ 
เพ่ิมทักษะความรู้ ในการปฏิบัติงายที่มีความยุ่งยาก 
ซับซ้อนที่เพ่ิมขึ้น  และเป็นงานที่ต้องใช้ความละเอียด
รอบคอบ  ใช้มนุษยสัม พันธ์ ในการประสานงาน   
การมีส่วนร่วม การคิดวิ เคราะห์  ต้องอาศัยความ
ละเอียด รอบคอบ ต้องใช้เทคนิคในการวิเคราะห์ข้อมูล 
คิดค้น   และต้องใช้ความรู้   ประสบการณ์ ในการ
ปฏิบัติงาน ความชำนาญในการปฏิบัติงาน  ปรับเปลี่ยน
กระบวนการ ขั้นตอนที่ เหมาะสมในการปฏิบัติงาน 
ปรับปรุง กฎระเบียบ ข้อบังคับ ให้ เหมาะกับการ
ปฏิบัติงาน  และต้องเป็นผู้มีความเชี่ยวชาญในการ
ปฏิบัติงานเป็นอย่างสูง  ส่งผลให้การปฏิบัติงานบรรลุ
เป้ าห ม าย  ไม่ มี ข้ อ บ กพ ร่ อ งห รื อ ส่ งผ ลก ระท บ 
กับงานที่ ปฏิ บั ติ  และงานเสร็จทัน เวลาที่ กำหนด  
เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผลสูงสุด ต่อหน่วยงาน 
       

 
 


