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ค าน า 

  กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เป็นสายงาน        
ที่ให้การสนับสนุนงานด้านวิชาการให้แก่คณาจารย์ และนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา         
วิทยาเขตนครปฐม ทั้งนี้ ในการปฏิบัติงานของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ด้านงานวิจัย และงานบริการวิชาการ   
แก่สังคม จึงถือเป็นส่วนหนึ่งในภาระหน้าที่เพ่ือให้ภารกิจหลักของกองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม               
บรรลุเป้าหมาย 

  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการจึงได้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ    
กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางและข้อปฏิบัติของผู้ที่ปฏิบัติงาน ได้ทราบถึง
ขั้นตอนและวิธีการตลอดจนภาระหน้าที่ของการปฏิบัติงานในฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ อันจะเป็นประโยชน์    
ในการปฏิบัติงานต่อไป 
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บทท่ี 1 

บทน า 
 

ความเป็นมาและความส าคัญ 

  สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา มีมติเห็นชอบให้จัดตั้ง “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” ให้เป็นส่วนงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีวัตถุประสงค์ในการ
จัดการเรียนการสอน การท าการวิจัย การบริการวิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมของชาติ มีชื่อเป็น
ทางการว่า “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม” ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มีบทบาทส าคัญในฐานะสถานศึกษา
ที่มีการให้การศึกษาเฉพาะด้าน ได้แก่ ด้านโลจิสติกส์และซัพพลายเชน ด้านการศึกษานานาชาติ ด้านการภาพยนต์
และสื่อดิจิทัล 
  ต่อมาในปี พ.ศ.2563 สภามหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เมื่อวันที่ 27 กุมภาพันธ์ 2563        
มีมติเห็นชอบให้ยกฐานะ “ศูนย์การศึกษาจังหวัดนครปฐม มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา” เป็น “มหาวิทยาลัย    
ราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม” มีหน่วยงานจัดการเรียนการสอน จ านวน 4 หน่วยงาน และหน่วยงาน
สนับสนุนการจัดการเรียนการสอน จ านวน 1 หน่วยงาน ได้แก่ 
 

   1. วิทยาลัยโลจิสติกส์และซัพพลายเชน 
   2. วิทยาลัยการจัดการอุตสาหกรรมบริการ 
   3. วิทยาลัยนิเทศศาสตร์ 
   4. วิทยาลัยการเมืองและการปกครอง 
   5. ส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม 
 

  โดยส านักงานวิทยาเขตนนครปฐม แบ่งการบริหารงานออกเป็น 4 กอง ได้แก่ กองกลางกองคลัง 
กองการศึกษา และกองนโยบายและแผน 
  กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการแบ่งส่วนงานอย่างเป็นระบบและแยกงาน
ชัดเจน  มีการจัดล าดับการบริหารและการด าเนินงานการก าหนดผู้รับผิดชอบและกรอบภาระงานให้สอดคล้อง
เชื่อมประสานกันทั้งภายในและภายนอกองค์กร กองบริการการศึกษา มีภารกิจหลักในการบริการวิชาการเพ่ือ
สนับสนุนและส่งเสริมกิจกรรมการเตรียมความพร้อมในการจัดการศึกษาของของวิทยาลัยในสังกั ดวิทยาเขต
นครปฐม ประกอบด้วย 3 ฝ่ายงาน ได้แก่ ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล ฝ่ายพัฒนานักศึกษา และฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

  ปัจจุบันฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงาน
ภายในส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการวิจัยและบริการ
วิชาการ ให้แก่คณาจารย์ และนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม อันได้แก่      
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การส่งเสริมและสนับสนุนการท าวิจัยของคณาจารย์ การสร้างองค์ความรู้ใหม่ และการน าการวิจัยมาใช้ในการ
พัฒนาการจัดการเรียนรู้ รวมถึงการเผยแพร่องค์ความรู้ใหม่ที่ได้จาการวิจัยน าไปสู่การบริการวิชาการ ให้แก่ 
นักศึกษา บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ และประชาชนทั่วไปที่สนใจ หรือประชาชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

วัตถุประสงค ์

  คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม   
เป็นการจัดท ากระบวนการ ขั้นตอน และรายละเอียดของการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ให้การ
ปฏิบัติงานตรงตามมาตรฐานเดียวกัน เพ่ือให้ผู้บริหารงานงานติดตามงานได้ในทุกขั้นตอน และใช้เป็นคู่มืออ้างอิง   
ในการท างานอันจะเป็นประโยชน์ในการปฏิบัติงานต่อไป 

  วัตถุประสงค์ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  
 1. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ และเป้าหมายขององค์กร 
 2. เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 3. เพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
 4. ใช้เป็นเอกสารอ้างอิงในการท างาน 
 5. ใช้เป็นสื่อในการประสานงานภายในองค์กร 
 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ        
กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ดังนี้ 

 1. บุคลากรสามารถเริ่มปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องเมื่อมีการปรับเปลี่ยนต าแหน่งงาน 
 2. บุคลากรสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได ้
 3. ลดข้อผิดพลาดจากการท างานที่ไม่เป็นระบบ 
 4. ช่วยในการออกแบบระบบงานใหม่เพ่ือลดขั้นตอนการท างานเดิมที่ซับซ้อน 
 5. เพ่ือให้เกิดมาตรฐานในการท างาน เพ่ือช่วยให้การท างานเป็นมืออาชีพ 
 

****************************************** 
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บทท่ี 2 

บทบาท หน้าที่ ความรับผิดชอบ 

 

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ 
 ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม เป็นหน่วยงานภายใน
ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีภารกิจหน้าที่ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการสนับสนุนการวิจัยและบริการวิชาการ 
ให้แก่คณาจารย์ และนักศึกษาสังกัดมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม อันได้แก่ การส่งเสริมและ
สนับสนุนการท าวิจัยของคณาจารย์ การสร้างองค์ความรู้ใหม่ และการน าการวิจัยมาใช้ในการพัฒนาการจัดการ
เรียนรู้ รวมถึงการเผยแพร่องค์ความรู้ใหม่ที่ได้จาการวิจัยน าไปสู่การบริการวิชาการ ให้แก่ นักศึกษา บุคลากรสาย
สนับสนุนวิชาการ และประชาชนทั่วไปที่สนใจ หรือประชาชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียงมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
วิทยาเขตนครปฐม 
 

 งานด้านวิจัย 
 1. ด าเนินการประสานงานด้านการวิจัยระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนา และวิทยาลัย/     
ศูนย์การศึกษา สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
  2. บริการข้อมูลและเผยแพร่ผลงานการวิจัยที่เก่ียวข้อง 
 3. ด าเนินการรวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านการ
วิจัย 
 4. ด าเนินการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานวิจัยของคณาจารย์ การสร้างองค์ความรู้ใหม่ 
  5. ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารต่างๆ ด้านการวิจัย ไปยังวิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา สังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 
 

 งานด้านบริการวิชาการ 
  1. ด าเนินการประสานงานด้านบริการวิชาการระหว่างสถาบันวิจัยและพัฒนา และวิทยาลัย/
ศูนย์การศึกษา สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
 2. ด าเนินการจัดโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
 3. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 
 4. ด าเนินการรวบรวมและรายงานผลการด าเนินงานประเมินผลการปฏิบัติราชการด้านบริการ
วิชาการ 
 5. ส่งเสริมการเผยแพร่องค์ความรู้ใหม่ที่ได้จาการวิจัยน าไปสู่การบริการวิชาการ ให้แก่ 
นักศึกษา บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ และประชาชนทั่วไปที่สนใจ หรือประชาชนในเขตพ้ืนที่ใกล้เคียง
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 
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โครงสร้างการบริหารจดัการของหน่วยงาน  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา วิทยาเขตนครปฐม 

ส านักงานวทิยาเขตนครปฐม 

กองกลาง

  

ส านักงานวทิยาเขตนครปฐม 

กองคลัง

  

ส านักงานวทิยาเขตนครปฐม 

กองการศึกษา กองนโยบายและแผน 
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รองอธิการบดีวทิยาเขตนครปฐม 

ส านักงานวทิยาเขตนครปฐม 

กองการศกึษา 

 

 

ผู้อ านวยการกอง (1 คน) 

ฝ่ายทะเบียนและประมวลผล (4 คน) ฝ่ายพัฒนานักศึกษา (3 คน) ฝ่ายวิจัยและบริการวชิาการ (1 คน) 

1. งานแผนการเรียน  

2. งานตารางเรียนตารางสอน  

3. งานพัฒนาหลักสูตรและส่งเสริมวิชาการ  

4. งานแผนรับนักศกึษาประจ าปี 

5. งานรับสมัครและสอบคัดเลือกนักศกึษา 

6. งานฐานขอ้มูลและประวัตินักศกึษา 

7. งานลงทะเบียนและประเมินผลการเรียน               

8. งานสถิตินักศกึษา 

9. งานบริการ One Stop Service    
           
 

1. งานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  

2. งานทุนการศกึษา  

3. งานวินัยนักศึกษา 

4. งานกีฬาและส่งเสริมสุขภาพ         

1. งานวิจัย 

2. งานบริการวิชาการ 

3. งานวิชาการ (ที่ได้รับมอบหมาย) 

โครงสร้างภาระงานของหน่วยงาน 
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ภาระหน้าท่ีของหน่วยงาน 
 
 

กรอบภาระหน้าที่ของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
  กรอบภาระหน้าที่ตามโครงสร้างฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม มีดังต่อไปนี้ 
 1. งานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
  1.1 การจัดท าโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
  1.2 การติดตามผลการด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 
  1.3 การติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
  1.4 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 
  1.5 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ ในแหล่งเรียนรู้        
วิทยาเขตนครปฐม 
  1.6 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย       
วิทยาเขตนครปฐม 
  1.7 การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 
 2. งานด้านวิชาการ 
  2.1 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ ตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการระดับมหาวิทยาลัย    
ที่ได้รับมอบหมาย (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.2 ติดตามผลการปฏิบัติราชการตามตัวชี้วัดที่ได้ราบมอบหมาย (ระดับหน่วยงาน) 
  2.3 จัดท าแผนผลักดันการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการระดับ
มหาวิทยาลัยตามตัวชี้วัดที่ได้รับมอบหมาย (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.4 จัดเตรียมข้อมูลเพ่ือรับการตรวจติดตามจากคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ     
และประเมินผลงานของมหาวิทยาลัย (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.5 เข้าร่วมประชุมการผลักดันผลการด าเนินงานการปฏิบัติราชการของคณะกรรมการ
เครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.6 รับนโยบายวาระส าคัญประจ าปี Agenda (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.7 ก าหนดโครงการส าคัญประจ าปี Agenda (หน่วยงานเจ้าภาพ) 
  2.8 การติดตามการด าเนินงานโครงการวาระส าคัญประจ าปี Agenda 
  2.9 ประเมินความส าเร็จของการด าเนินงานตามโครงการวาระส าคัญประจ าปี Agenda 
(ระดับหน่วยงาน) 
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  2.10 การติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ด้านวิชาการและการเรียน
การสอน ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม  
  
 3. งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
  3.1 รายงานผลความก้าวหน้าการด าเนินงานการจัดการความรู้ (KM) 
  3.2 จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการจัดการความรู้ประจ าปีงบประมาณ 
  3.3 การรับรายงานตัวนักศึกษาผ่านระบบออนไลน์ 
  3.4 สรุปรายงานการประชุมกองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 
   3.5 สรุปรายงานตัวชี้วัดที่ ได้รับมอบหมาย (หน่วยงานเจ้าภาพ) ในการประชุม
คณะกรรมการบริหารงานส านักงานวิทยาเขตนคปฐม และการประชุมรองอธิการบดี 

 

********************************** 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์และวธิีการปฏิบัติงานและเงือ่นไข 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงาน โดยการด าเนินงานให้สอดคล้องและตรงตามวัตถุประสงค์ของยุทธศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏสวน
สุนันทา เพ่ือเป็นการยกระดับมาตรฐานสถาบันการศึกษาและสามารถรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษา       
จากหน่วยงานภาพนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยด าเนินการตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปนี้ 

  1. ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

   - ยุทธศาสตร์ที่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะและผลิตบัณฑิตให้เป็นมืออาชีพ 

   - ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างงานวิจัยและนวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติเพ่ือคุณภาพชีวิต 
               เศรษฐกิจและสังคมอย่างยั่งยืน 

   - ยุทธศาสตร์ที่ 3 สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

  2. วิสัยทัศน์ พันธกิจ (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 

  สถาบันวิจัยและพัฒนา ได้วางเป้าหมายเพ่ือให้เป็นการปฏิบัติงานโดยภาพรวมของหน่วยงาน
สอดคล้องและเป็นไปตามนโยบายและยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยมีสาระส าคัญของ               
แผนยุทธศาสตร์ ดังนี้ 

 วิสัยทัศน์ (Vision) 

      เป็นคลังความรู้ สร้างปัญญาและนวัตกรรมด้านวิจัย บริการวิชาการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นสู่สากล 

 พันธกิจ (Mission) 

      1. มีระบบการบริหารจัดการที่ดีด้วยหลักธรรมาภิบาล เน้นคุณภาพ ความคล่องตัว ยืดหยุ่น   
เสรีทางวิชาการ พร้อมทั้งมีการวางแผนการบริหารความเสี่ยง 

   2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้คณาจารย์สร้างผลงานวิจัยและนวัตกรรม โดยประยุกต์ใช้           
องค์ความรู้ใหม่ด้วยกระบวนการวิจัยและเครือข่ายความร่วมมือจากองค์กรภาครัฐและเอกชนทั้งในประเทศและต่างประเทศ 
เพ่ือน าไปพัฒนาการเรียนการสอน สร้างคุณภาพชีวิต และเผยแพร่ผลงานสู่การน าไปใช้ประโยชน์ 
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   3. บริการทางวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยีที่ตอบสนองความต้องการของชุมชนและสังคม 
เพ่ือเสริมสร้างความเข้มแข็งและความยั่งยืนของนักศึกษา ชุมชนและสังคมอย่างมีคุณภาพ 

   4. สนับสนุนการวิจัยแบบบูรณาการเพ่ือพัฒนาท้องถิ่นตามแนวปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียง     
และเน้นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศทางด้านศิลปวัฒนธรรมกรุงรัตนโกสินทร์ 

 ภารกิจหลัก (Key result area) 

             บริหารจัดการงานวิจัยและงานบริการวิชาการแก่สังคม 

 เสาหลัก (Pillar) 

   1) ทุนความรู้ (Knowledge Capital) 
   2) คุณธรรม (Morality) 
   3) เครือข่าย (Partnership) 
   4) ความเป็นมืออาชีพ (Professionalism) 
   5) วัฒนธรรม (Culture) ที่ว่า “ความเป็นแบบอย่างที่ดีตามวิถีของรัตนโกสินทร์” 
 

 วัฒนธรรม (Culture) 

   มุ่งมั่นบริหารจัดการงานวิจัยและบริการวิชาการด้วยหลักธรรมาภิบาลอัตลักษณ์ (Identity) 
เป็นนักปฏิบัติด้านการวิจัย และบริการวิชาการ เน้นทักษะการสื่อสาร พัฒนากระบวนการคิด ด้วยจิตสาธารณะ 

 เอกลักษณ์ (Uniqueness) 

   ส่งเสริมคุณภาพงานวิจัยและบริการวิชาการ สืบสานความเป็นวัง ปลูกฝังองค์ความรู้สู่สากล 

 ค่านิยมหลัก (Core Values) 

   1. บริหารจัดการด้วยหลักธรรมาภิบาล 
   2. มุ่งมั่นการส่งเสริม สนับสนุนการวิจัยและการบริการวิชาการอย่างมีคุณภาพ เพ่ือการพัฒนา
ชุมชนและท้องถิ่นอย่างยั่งยืน 
   3. มุ่งเน้นการใช้งานวิจัยเป็นฐานในการพัฒนาหน่วยงาน 
   4. เป็นศูนย์กลางข้อมูลสารสนเทศทางด้านการวิจัยและบริการวิชาการ 
 

  3. แนวทางและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

   - คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
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วิธีการปฏิบัติงาน 

 รายละเอียดและขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 งานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 

1. การจัดท าโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 

1.1 เขียนโครงการสร้างและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการ 

เขียนโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ เพ่ือเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติโครงการ 

1.2 จัดท าก าหนดการโครงการสร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ  

จัดท าก าหนดการของโครงการสร้างและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการ เพื่อก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการจัดโครงการ 

1.3 ติดต่อประสานงานกับชุมชน/หน่วยงาน ติดต่อประสานงานกับชุมชน/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือการด าเนินงานจัดโครงการอย่างเหมาะสมตาม
ก าหนดการ 

1.4 ท าหนังสือเชิญวิทยากรและตัวแทน
ชุมชน/หน่วยงาน  

1) พิมพ์หนังสือราชการภายนอกตามรายละเอียดเพ่ือ
เชิญวิทยากรและตัวแทนชุมชน/หน่วยงาน เข้าร่วม
กิจกรรมของโครงการในระบบ e-office ให้ รอง
อธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม ลงนาม 
2) หลังจากรองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม ลงนาม
จริงแล้วจึงน าหนังสือราชการภายนอกตามรายละเอียด
เพ่ือเชิญวิทยากรและตัวแทนชุมชน/หน่วยงานส่งไปยัง
ผู้รับผิดชอบโครงการ 

1.5 เตรียมเอกสารการลงทะเบียน/แบบ
ประเมิน 
 

1) พิมพ์เอกสารการลงทะเบียน (ใบเซ็นชื่อ) เพ่ือให้
ผู้เข้าร่วมโครงการได้ลงชื่อเข้าร่วมโครงการ 
2) พิมพ์แบบประเมินโครงการตามแบบฟอร์มการ
ประเมินโครงการ 

1.6 ลงพ้ืนที่จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้
ประจ าแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
(ประชุมกลุ่มย่อย/เสวนา/ระดมสมอง/
อบรมเชิงปฏิบัติการ/สาธิตวิธีการ) 

1) จัดการลงทะเบียน โดยให้ผู้เข้าร่วมโครงการลงชื่อ
เข้าร่วมโครงการ 
2) เชิญวิทยากร/ตัวแทนชุมชน/หน่วยงาน สร้างความ
เข้าใจเกี่ยวกับองค์ความรู้ของแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ 
3) จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้ ใหม่ของแหล่ง
เรียนรู้ โดยการประชุมกลุ่มย่อย/เสวนา/ระดมสมอง
ของผู้เข้าร่วมโครงการ  
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ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
4)  จดบันทึกข้อมูลการองค์ความรู้ ใหม่จากการ
ถ่ายทอดความรู้ ผ่านประชุมกลุ่มย่อย/เสวนา/ระดม
สมอง/อบรมเชิงปฏิบัติการ/สาธิตวิธีการของวิทยากร
และผู้เข้าร่วมโครงการ 
5) แจกและเก็บรวบรวมแบบประเมินโครงการกับ
ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 

1.7 จัดท าองค์ประกอบของแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ  

1) ออกแบบไวนิล/ป้ายความรู้  
2) จัดท าเล่มคู่มือ/เอกสารให้ความรู้ของแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ  
3) น าไฟล์การออกแบบไวนิล/ป้ายความรู้ 
และเล่มคู่มือ/เอกสารให้ความรู้ของแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ ส่งให้กับร้านรับท าป้าย 
 

1.8 จั ดท า ร าย ง านสรุ ปผลการด า เนิ น
โครงการเพ่ือสร้างและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้  

1) พิมพ์ข้อมูลจากการจดบันทึกข้อมูลการองค์ความรู้
ใหม่จากการถ่ายทอดความรู้ ผ่านประชุมกลุ่มย่อย/
เสวนา/ระดมสมอง/อบรมเชิงปฏิบัติการ/สาธิตวิธีการ
ของวิทยากรและผู้เข้าร่วมโครงการ 
2) บันทึกผลการการประเมินโครงการเข้าโปรแกรม 
SPSS พร้อมวิเคราะห์ผลการประเมินโครงการ 
3) สืบค้นเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการรายงานผลการ
ด าเนินโครงการ เช่น ข้อมูลโครงการ, หนังสือเชิญ
ตัวแทนชุมชน/หน่วยงาน, ก าหนดการ, มคอ 3, 
ข้อเสนอโครงการวิจัย, ภาพถ่ายกิจกรรม  
4) จัดท าเล่มรายงานตามแบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนินโครงการเพ่ือสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
 

1.9 สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณฝ่าย
บริการวิชาการ 

1) บันทึกข้อมูลในเอกสารน าส่งการเบิกจ่าย 
2) รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย พร้อมใบเสร็จต่างๆ 
3) ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการเบิกจ่าย 
และใบเสร็จต่างๆ (ต่อเรื่องเบิก) 
4) ตัดยอดเงินการใช้จ่ายเงินตามโครงการ/กิจกรรมใน 
Excel 
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ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 

2. การติดตามผลการด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

2.1 จัดท าบันทึกข้อความติดตามงานแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 

พิมพ์บันทึกข้อความติดตามงานแหล่งเรียนบริการ
วิชาการรู้ส่งไปยังคณะ/หน่วยงาน ในระบบ e-office 
โดยผ่านรองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 

2.2 ประสานงานหน่วยงานเพ่ือติดตามการ
ด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม  

1) ส าเนาส่งบันทึกข้อความติดตามงานแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการรายวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ไปยังผู้ประสานงานบริการวิชาการประจ าวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
2) ติดต่อผู้ประสานงานบริการวิชาการประจ าวิยทาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม โดยการโทรศัพท์ เพ่ือติดตาม
การด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้ของวิยทาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 

2.3 จัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงาน
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของวิยทา
ลัยสั งกัดวิทยาเขตนครปฐม ไปยั ง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

1) รวบรวมผลการด าเนินงานแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
2) จัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงานแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ตามแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินโครงการติดตาม
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ไปยังสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

3. การติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 

3.1 จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) 
ฝ่ ายวิ จั ยและบริการวิ ชาการ  ของ
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม  
 

1) พิมพ์บันทึกข้อความติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ 
(กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของ
วิยทาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ส่งไปยังวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม ในระบบ e-office โดยผ่าน
รองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 

3.2 รวบรวมข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัย
และบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม  
 

1) รวบรวมข้อมูลรายงานผลการด าเนินโครงการ
บริการวิชาการ ฉบับสมบูรณ์ของหน่วยงาน 
2) บันทึกข้อมูลรายละเอียดผลการปฏิบัติราชการฯ 
(กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ลงแบบฟอร์ม
รายงานผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./
Fast Track) ที่สถาบันวิจัยและบริการวิชาการก าหนด 
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ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
3.3 จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ

ปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) 
ฝ่ ายวิ จั ยและบริการวิ ชาการ  ของ
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ส่งไป
ยังสถาบันวิจัยและพัฒนา โดยผ่านรอง
อธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 

1) พิมพ์บันทึกข้อความรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ 
(กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ส่งไปยังสถาบันวิจัย
และพัฒนา โดยผ่านรองอธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 

4.1 จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการ
วิชาการ ระยะ 5 ปี 

1) รวบรวมข้อมูลและจัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้าน
การบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 
2) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติ
การด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 
3) จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 
4) จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 
ระยะ 5 ปี  
5) ปรับแก้ไข (ร่าง) จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการ ระยะ 5 ปี เพื่อจัดส่งไปยังหน่วยงานที่
รับผิดชอบหลัก (สถาบันวิจัยและพัฒนา) และจัดส่ง
ให้กับฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
6) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการ
วิชาการ ระยะ 5 ปี ฉบับสมบูรณ์และจัดส่งให้กับ
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

5. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม 

5.1 รายงานผลการด าเนินงานตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน “กระบวนการ
สร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้” 

1) วิเคราะห์และจัดท าค าอธิบายขั้นตอนกิจกรรม
กระบวนการปฏิบัติงานการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ และค่าเป้าหมาย/ผลการด าเนินงาน 
2) จัดท าค าอธิบายผลการด าเนินงานและหลักฐาน 
3) เสนอผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
“กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้” ต่อ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม 
4) ปรับแก้ไขผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน “กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้” 



17 
 

ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
5) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม 
6) จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขต
นครปฐม ไปยัง กองนโยบายและแผน วิทยาเขต
นครปฐม เพื่อน าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม 

6. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย วิทยาเขตนครปฐม 

6.1 รายงานผลการด าเนินงานตาม
กระบวนการปฏิบัติงาน “กระบวนการ
สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายวิทยา
เขตนครปฐม” 

1) วิเคราะห์และจัดท าค าอธิบายขั้นตอนกิจกรรม
กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายวิทยาเขต
นครปฐม และค่าเป้าหมาย/ผลการด าเนินงาน 
2) จัดท าค าอธิบายผลการด าเนินงานและหลักฐาน 
3) เสนอผลการด าเนินงานตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
“กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายวิทยา
เขตนครปฐม” ต่อผู้อ านวยการกองการศึกษา วิทยา
เขตนครปฐม 
4) ปรับแก้ไขผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน “กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่ายวิทยาเขตนครปฐม” ข้อเสนอแนะของ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา วิทยาเขตนครปฐม 

  5) จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้าง
ความสัมพนัธ์กับเครือข่ายวิทยาเขตนครปฐม วิทยาเขต
นครปฐม 
6) จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายวิทยาเขต
นครปฐม ไปยัง กองนโยบายและแผน วิทยาเขต
นครปฐม เพื่อน าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงานวิทยา
เขตนครปฐม 

7. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 

7.1 จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารด้านการวิจัย 

1) รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์และข้อมูลข่าวสารด้าน
การวิจัย จากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราช
ภัฏสวนสุนันทา 
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ล าดับที่ วิธีปฏิบัติงาน รายละเอียดวิธีปฏิบัติงาน 
2) รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์และข้อมูลข่าวสารด้าน
การวิจัย จากหน่วยงานภายนอก 
3) จัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์และข้อมูล
ข่าวสารด้านการวิจัย เพ่ือเผยแพร่ 
4) เสนอผู้บริหารลงนามบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์
ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย เพ่ือเผยแพร่ไปยัง
วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดท าโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 

กิจกรรมรอง วิทยากร 
ชุมชน/

หน่วยงาน 

รองอธิการบดี
วิทยาเขต
นครปฐม 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 

 
1. เขียนโครงการสร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ 
 
 
 

      

2. จัดท าก าหนดการโครงการ
สร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ เสนอ
ผู้อ านวยการกองการศึกษา เพื่อ
พิจารณา 
 
 

      

3. ติดต่อประสานงานกับชุมชน/
หน่วยงาน 
 
 

      

4. ท าหนังสือเชิญวิทยากรและ
ตัวแทนชุมชน/หน่วยงาน และ
จัดส่ง 
 
 

      

5. เตรียมเอกสารการ
ลงทะเบียน/แบบประเมิน 
 
 

      

6. ลงพื้นที่จัดกิจกรรมถ่ายทอด
องค์ความรู้ประจ าแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ (ประชุมกลุม่
ย่อย/เสวนา/ระดมสมอง/อบรม
เชิง 
ปฏิบัติการ/สาธิตวิธีการ) 
 
 

      

7. จัดท าองค์ประกอบของแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการ 
 
 

      

8 จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการเพื่อสร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู ้
 
 

      

9. สรุปผลการเบิกจ่าย
งบประมาณฝ่ายบริการวิชาการ 

      

เริ่มต้น 

จัดท ารา่งโครงการ ลงนาม ลงนาม 

จัดท าก าหนดการ พิจารณา 

ติดต่อ
ประสานงาน 

ประสาน 
งานชุมชน 

จัดท าหนังสือ
เชิญวิทยากร 

ลงนาม ลงนาม ส่งหนังสือ
ชุมชน 

ส่งหนังสือ
ชุมชน 

เตรียมเอกสาร
ลงทะเบียน 

ลงพื้นที่
กิจกรรม 

จัดท า
องค์ประกอบของ

แหล่งเรียนรู้ 

จัดท ารายงาน
สรุปผลการ
ด าเนินงาน 

สรุปผลการเบิก
จ่ายเงิน 

สิ้นสุด 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการติดตามผลการด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 

ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

 

กิจกรรมรอง สถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

วิทยาลัยสังกัดวิทยา
เขตนครปฐม 

รองอธิการบดีวิทยา
เขตนครปฐม 

ผู้อ านวยการ
กองการศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ 

 
 
 
1. จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามงานแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการของ
วิทยาลัยสังกดัวิทยาเขต
นครปฐม 
 

     

2. ประสานงาน
หน่วยงานเพื่อติดตาม
การด าเนินงานของ
แหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการของวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
 

     

3. จัดท าบันทึกรายงาน
ผลการด าเนินงานแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการ 
ของวิยทาลัยสังกัดวิทยา
เขตนครปฐม ไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 

     

      
 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึก
ข้อความ

ติดตามงาน 

ติดตามการ
ด าเนินงาน 

จัดท าบันทึก
รายงานผลการ

ด าเนินงาน 

ลงนาม ลงนาม 
ส่งบันทึก
ข้อความ

ติดตามงาน 

ประสานงานหน่วยงาน
เพ่ือการติดตามการ

ด าเนินงาน 

ส่งรายงานผล
การด าเนินงาน ลงนาม ลงนาม 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบตัิราชการฯ (กพร./Fast Track) 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
 

กิจกรรมรอง 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

วิทยาลัยสังกัดวิทยา
เขตนครปฐม 

รองอธิการบดีวิทยา
เขตนครปฐม 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 
 
 
1. จัดท าบันทึกข้อความ
ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast 
Track) ฝ่ายวิจยัและ
บริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกดัวิทยาเขต
นครปฐม 
 

     

2. รวบรวมข้อมูล
รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast 
Track) ฝ่ายวิจยัและ
บริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกดัวิทยาเขต
นครปฐม 
 

     

3. จัดท าบันทึกข้อความ
รายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast 
Track) ฝ่ายวิจยัและ
บริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกดัวิทยาเขต
นครปฐม ส่งไปยัง
สถาบันวิจัยและพัฒนา 
โดยผ่านรองอธิการบดี
วิทยาเขตนครปฐม 

     

      
 

 

เร่ิมต้น 

จัดท าบันทึก
ข้อความติดตามผล
การปฏิบัติราชการ 

 

ลงนาม ลงนาม 
จัดท าบันทึก

ข้อความติดตามผล
การปฏิบัติราชการ 

 

รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 

 

 

รวบรวมข้อมูล
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการฯ 

 

 

 
รวบรวมข้อมูล
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการฯ 

 

 

 

ลงนาม ลงนาม 

เร่ิมต้น 

รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 

ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

 

กิจกรรมรอง 
สถาบันวิจัยและ

พัฒนา 
รองอธิการบดีวิทยา

เขตนครปฐม 
ผู้อ านวยการกอง

การศึกษา 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
จัดท าแผนปฏบิัติการ
ด้านการบริการวิชาการ 
ระยะ 5 ป ี

    

     
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งการจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ลงนามสั่งการ 

รวบรวมข้อมูลและจัดท า 
(ร่าง) แผนปฏิบัติการ 

ติดตามการ
ด าเนินงาน 

จัดท าเล่มแผนปฏิบัติการ 
ด้านการบริการวิชาการ 

สิ้นสุด 

จัดส่งสถาบนัวิจัย
และพัฒนา 

 

ลงนามสั่งการ รับทราบ 

จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการจัดท า

แผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการ 

จัดประชุมคณะกรรมการ 

 

จัดท า (ร่าง) แผนปฏิบัติการ
ด้านการบริการวิชาการ 

 

ปรับแก้ไข (ร่าง) จัดท า
แผนปฏิบัติการด้านการ

บริการวิชาการ 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ 

ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม 

 

กิจกรรมรอง 
กองนโยบายและแผน  
(วิทยเขตนครปฐม) 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขต 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
กระบวนการปฏบิัติงาน 
“กระบวนการสร้างองค์
ความรู้ในแหล่งเรียนรู้” 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งการจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ลงนามสั่งการ ลงนามสั่งการ รับทราบ 

วิเคราะห์กระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดท าค าอธิบายขั้นตอน
กิจกรรมกระบวน

ปฏิบัติงาน 

 

เสนอผลการด าเนินงาน
ตามกระบวนการ

ปฏิบัติงาน 

 

พิจารณา 

ปรับแก้ไขผลการด าเนินงาน
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

จัดท าเล่มคู่มือการ  
ปฏิบัติงานกระบวนการ 

 

จัดท าบันทึกข้อความ
จัดส่งคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
สิ้นสุด 

จัดส่งกอง
นโยบายและแผน 

(วิทยาเขต) 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้าง 

ความสัมพันธ์กับเครือข่าย วิทยาเขตนครปฐม 

 

กิจกรรมรอง 
กองนโยบายและแผน  
(วิทยเขตนครปฐม) 

ผู้อ านวยการ
ส านักงานวิทยาเขต 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 
 
 
 
รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
กระบวนการปฏบิัติงาน 
“กระบวนการสร้าง
ความสัมพันธ์กับ
เครือข่ายวิทยาเขต
นครปฐม” 

    

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

แจ้งการจัดท า
แผนปฏิบัติการ 

ลงนามสั่งการ ลงนามสั่งการ รับทราบ 

วิเคราะหก์ระบวนการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดท าค าอธิบายขั้นตอน
กิจกรรมกระบวน

ปฏิบัติงาน 

 

เสนอผลการด าเนินงาน
ตามกระบวนการ

ปฏิบัติงาน 

 

พิจารณา 

ปรับแก้ไขผลการด าเนินงาน
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

จัดท าเล่มคู่มือการ  
ปฏิบัติงานกระบวนการ 

 

จัดท าบันทึกข้อความ
จัดส่งคู่มือการปฏิบัติงาน 

 
สิ้นสุด 

จัดส่งกอง
นโยบายและแผน 

(วิทยาเขต) 
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Flow Chart แสดงขั้นตอนการติดตามผลการปฏิบตัิราชการฯ (กพร./Fast Track) 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
 

กิจกรรมรอง 
สถาบันวิจัย
และพัฒนา 

วิทยาลัยสังกัดวิทยา
เขตนครปฐม 

รองอธิการบดีวิทยา
เขตนครปฐม 

ผู้อ านวยการกอง
การศึกษา 

ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ 

 
 
 
 
จัดท าบันทึก
ประชาสมัพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารดา้นการวิจัย 
เพื่อเผยแพร่ให้กับ
วิทยาลัยในสังกัดวิทยา
เขตนครปฐม เข้าร่วม
กิจกรรมด้านวิจัย 
 
 
 
 

     

      
      
      
 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

รวบรวมข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ข้อมูลข่าวสารด้าน

การวิจัย 

 

ลงนามสั่งการ 

ส่งข่าว
ประชาสัมพันธ์และ
ข้อมูลข่าวสารด้าน

การวิจัย 

ลงนามสั่งการ 

จัดท าบันทึก
ข้อความ

ประชาสัมพันธ์และ
ข้อมูลข่าวสารด้าน

การวิจัย 

 

ลงนาม ลงนาม รับทราบ 

เข้าร่วมกิจกรรม
ด้านการวิจัย 

 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 4 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

 งานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 
 

กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนิน

กิจกรรม 
1. การจัดท าโครงการสร้างและพัฒนา
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ด าเนินการจัดท า
โครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ โดยการก าหนดวันจัดกิจกรรม
โครงการ และด าเนินการติดต่อประสานงาน
กับชุมชน/หน่วยงาน ที่จะร่วมจัดโครงการ
สร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ และจัดท า
หนังสือทางราชการในการเชิญวิทยากรพิเศษ
และตัวแทนจากชุมชน/หน่วยงาน รวมถึงการ
จัดเตรียมเอกสารส าคัญต่างเพ่ือใช้เป็น
ส่วนประกอบนาการให้ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
เมื่อด าเนินการลงพ้ืนที่จัดกิจกรรมถ่ายทอด
องค์ความรู้ประจ าแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ
เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงจัดท าเล่มรายงาน
สรุปผลการด าเนินโครงการเพ่ือสร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู้ เพ่ือใช้เป็นฐานข้อมูลใน
การพัฒนาโครงการฯ ต่อไป 

ไตรมาสที่ 2 
มกราคม – มีนาคม 

2. การติดตามผลการด าเนินงานของ
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของ
วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความติดตามงานแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
ประสานงานหน่วยงานเ พ่ือติดตามการ
ด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
และจัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงาน
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของวิยทาลัย

ไตรมาสที่ 1 - 4 
ตุลาคม – กันยายน 
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กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนิน

กิจกรรม 
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม ไปยังสถาบันวิจัย
และพัฒนา เป็นประจ าทุกเดือน 

3. การติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ 
(กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม รวบรวมข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและ
บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม และจัดท าบันทึกข้อความรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม ส่งไปยังสถาบันวิจัย
และพัฒนา โดยผ่านรองอธิการบดีวิทยาเขต
นครปฐม เป็นประจ าทุกเดือน 

ไตรมาสที่ 1 - 4 
ตุลาคม – กันยายน 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการ
บริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 

จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 
ระยะ 5 ปี พร้อมจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี เล่มฉบับ
สมบูรณ์จัดส่งให้กับสถาบันวิจัยและพัฒนา 

ไตรมาสที่ 1 
ตุลาคม – ธันวาคม 

5. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่ง
เรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม 

รายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน “กระบวนการสร้างองค์ความรู้ใน
แหล่งเรียนรู้ จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งคู่มือ
การปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้
ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม ไปยัง กอง
นโยบายและแผน วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือน า
เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงานวิทยาเขต
นครปฐม 

ไตรมาสที่ 2 
มกราคม – มีนาคม 

6. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับ
เครือข่าย วิทยาเขตนครปฐม 

รายงานผลการด าเนินงานตามกระบวนการ
ปฏิบัติงาน “กระบวนการสร้างความสัมพันธ์
กับเครือข่ายวิทยาเขตนครปฐม” จัดท าบันทึก
ข้อความจัดส่งจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย
วิทยาเขตนครปฐม ไปยัง กองนโยบายและ

ไตรมาสที่ 2 
มกราคม – มีนาคม 
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กิจกรรม รายละเอียดกิจกรรม 
ระยะเวลาการด าเนิน

กิจกรรม 
แผน วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือน าเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

7. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสาร
ด้านการวิจัย 

จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้าน
การวิจัย เพ่ือเผยแพร่ไปยังวิทยาลัย/ศูนย์
การศึกษา สังกัดวิทยาเขตนครปฐม  เป็น
ประจ าทุกเดือน 

ไตรมาสที่ 1 - 4 
ตุลาคม – กันยายน 

 

เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ได้ท าการศึกษาเทคนิค
และขั้นตอนการปฏิบัติงาน จากสถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา เพ่ือการปฏิบัติงานให้
ถูกต้องตรงตามประเด็นยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย และตรงตามวิสัยทัศน์ พันธกิจ ของสถาบันวิจัยและพัฒนา 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

 
 

https://ird.ssru.ac.th/page/alcpublishdocumnet 
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เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 เทคนิคและขั้นตอนการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 

1. การจัดท าโครงการสร้าง
และพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการ
วิชาการ 

1) เขียนโครงการสร้างและพัฒนาแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการ 
2) จัดท าก าหนดการโครงการสร้างและ
พัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
3) ติดต่อประสานงานกับชุมชน/หน่วยงาน 
4) ท าหนังสือเชิญวิทยากรและตัวแทน
ชุมชน/หน่วยงาน 
5) เตรียมเอกสารการลงทะเบียน/แบบ
ประเมิน 
6) ลงพื้นที่จัดกิจกรรมถ่ายทอดองค์ความรู้
ประจ าแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
(ประชุมกลุ่มย่อย/เสวนา/ระดมสมอง/
อบรมเชิงปฏิบัติการ/สาธิตวิธีการ) 
7) จัดท าองค์ประกอบของแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ 
8) จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการเพื่อสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้ 
9) สรุปผลการเบิกจ่ายงบประมาณฝ่าย
บริการวิชาการ 

 

2. การติดตามผลการ
ด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้
บริการวิชาการ ของวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 

1) จัดท าบันทึกข้อความติดตามงานแหล่ง
เรียนรู้บริการวิชาการของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม 
2) ประสานงานหน่วยงานเพ่ือติดตามการ
ด าเนินงานของแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
3) จัดท าบันทึกรายงานผลการด าเนินงาน
แหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ ของวิยทาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม ไปยังสถาบันวิจัย
และพัฒนา 
 

 

การส ารวจความต้องการ
ของชุมชน 

จัดท าแผนบริการ
วิชาการ 

จัดท าข้อเสนอโครงการ 

การด าเนินการบริการ
ทางวิชาการแก่ชุมชน 

ติดตามผลการน า
ความรู้ไปใชป้ระโยชน์ 

ประเมินผลความส าเร็จของ
การบริการวชิาการ 

 

การติดตาม 

บันทึกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

น าเสนอข้อมูลผู้บริหารเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการบริหาร 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
3. การติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast Track) 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขต
นครปฐม 

1) จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่าย
วิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัย
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
2) รวบรวมข้อมูลรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัย
และบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด
วิทยาเขตนครปฐม  
3) จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลการ
ปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่าย
วิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัย
สั ง กั ด วิ ท ย า เ ขตนครปฐม  ส่ ง ไ ปยั ง
สถาบันวิจัยและพัฒนา โดยผ่านรอง
อธิการบดีวิทยาเขตนครปฐม 

 

4. จัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 

1 )  รวบรวมข้ อมู ล และจั ดท า  ( ร่ า ง ) 
แผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ 
ระยะ 5 ปี 
2) ด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติการด้าน
การบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี  ฉบับ
สมบูรณ์และจัดส่งให้กับสถาบันวิจัยและ
พัฒนา 

 

5. การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการสร้าง
องค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ 
วิทยาเขตนครปฐม 

1) วิเคราะห์และจัดท าค าอธิบายขั้นตอน
กิจกรรมกระบวนการปฏิบัติงานการสร้าง
องค์ ค ว ามรู้ ใ นแหล่ ง เ รี ยนรู้  และค่ า
เป้าหมาย/ผลการด าเนินงาน 
2) จัดท าค าอธิบายผลการด าเนินงานและ
หลักฐาน 
3) จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้
ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขตนครปฐม ไปยัง 
กองนโยบายและแผน วิทยาเขตนครปฐม 
เพ่ือน าเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ส านักงาน
วิทยาเขตนครปฐม 

 

การติดตาม 

บันทึกข้อมูลตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

น าเสนอข้อมูลผู้บริหารเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการบริหาร 

วิเคราะห์ข้อมูล 

ศึกษาคู่มือประเมินผล
การปฏบิัติราชการ 

ศึกษาวิสัยทัศน์/พันธกิจ 

ศึกษายุทธศาสตร ์ระยะ 5 ป ี

จ าท าแผนปฏิบัติการประจ าฝ่าย 

ก าหนดหัวข้อการจัดท าคู่มือ 

จัดท าขั้นตอน/รายละ
เขียดการปฏิบตัิงาน 

ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดท า Flow chart 
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กิจกรรม ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เทคนิคการปฏิบัติงาน 
6. การจัดท าคู่มือการ
ปฏิบัติงาน กระบวนการสร้าง
ความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
วิทยาเขตนครปฐม 

1) วิเคราะห์และจัดท าค าอธิบายขั้นตอน
กิจกรรมกระบวนการสร้างความสัมพันธ์
กับเครือข่ายวิทยาเขตนครปฐม และค่า
เป้าหมาย/ผลการด าเนินงาน 
2) จัดท าค าอธิบายผลการด าเนินงานและ
หลักฐาน 
3) จัดท าบันทึกข้อความจัดส่งจัดท าคู่มือ
กา รปฏิ บั ติ ง าน  กระบวนการส ร้ า ง
ความสัมพันธ์กับ เครือข่ ายวิทยาเขต
นครปฐม ไปยัง กองนโยบายและแผน 
วิทยาเขตนครปฐม เพ่ือน าเผยแพร่ผ่าน
เว็บไซต์ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม 

 

7. การประชาสัมพันธ์ข้อมูล
ข่าวสารด้านการวิจัย 

1) รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์และข้อมูล
ข่าวสารด้านการวิจัย จากสถาบันวิจัยและ
พัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
2) เสนอผู้บริหารลงนามบันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 
เพ่ือเผยแพร่ไปยังวิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา 
สังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดหัวข้อการจัดท าคู่มือ 

จัดท าขั้นตอน/รายละ
เขียดการปฏิบตัิงาน 

ปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดท า Flow chart 

รวบรวมข่าวประชาสัมพันธ์ 

ก าหนดประเด็นในการ
ประชาสัมพันธ ์

เผยแพร่หน่วยงานท่ีรับผิด 
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วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  1. การจัดท าโครงการสร้างและพัฒนาแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ   

     ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการจัดท าแบบฟอร์มเพ่ือการรายงานผลการด าเนินงานงานโครงการบริการวิชาการ 
ดังต่อไปนี้ 

                              
แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ 

 

                    
แบบฟอร์มแบบประเมินโครงการบริการวิชาการ 
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แบบการน าไปใช้ประโยชน์ บริการวิชาการ 

  2. การติดตามผลการด าเนินงานของแหล่งเรียนรู ้บริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัด     
วิทยาเขตนครปฐม 
     ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการใช้แบบฟอร์มเพ่ือการรายงานผลการด าเนินงานงานโครงการบริการวิชาการ 
ดังต่อไปนี้ 

 
 

แบบฟอร์มรายงานชื่อแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ 
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แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานแหล่งเรียนรู้บริการวิชาการ  

  3. การติดตามผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ      
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม 
      ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยการใช้แบบฟอร์มเพ่ือการรายงานผลผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) 
ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ดังต่อไปนี้ 

 
แบบฟอร์มแบบเก็บยุทธศาสตร์ที่ 3 (3.1.1 ร้อยละความส าเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย) 
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แบบฟอร์มแบบเก็บรายละเอียดหลักฐานการด าเนินงานยุทธศาสตร์ที่ 3  

(3.1.1 ร้อยละความส าเร็จของแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย) 
 

  4. จัดท าแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 
      ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยจัดท าเล่มแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี ดังต่อไปนี้ 

                          
แบบฟอร์มเล่มแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี 
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แบบฟอร์มแผนปฏิบัติการด้านการบริการวิชาการ ระยะ 5 ปี  

  5. การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้ วิทยาเขต
นครปฐม และการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย วิทยาเขตนครปฐม 

      ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยจัดท าเล่มคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้        
วิทยาเขตนครปฐม และการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย วิทยาเขต
นครปฐม ดังต่อไปนี้ 
 

                                          

               

กระบวนการสร้างองค์ความรู้ในแหล่งเรียนรู้   กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับเครือข่าย 
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  6. การประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 
     ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม มีการติดตามและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน โดยจัดท าบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย เพ่ือเผยแพร่ไปยัง
วิทยาลัย/ศูนย์การศึกษา สังกัดวิทยาเขตนครปฐม ดังต่อไปนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

บันทึกข้อความประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านการวิจัย 
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บทท่ี 5 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางแก้ไขและการพัฒนางาน 
 

ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

  การท างานให้ส าเร็จขึ้นนั้นขึ้นอยู่กับความสามารถในการใช้วิชาความรู้ ประสบการณ์ในการ
ท างาน และความสามารถในการประสานงานกับบุคคลอ่ืน ซึ่งจะต้องด าเนินการควบคู่กันไป จึงจะช่วยให้งาน       
ที่ได้รับมอบหมายนั้นๆ บรรลุเป้าหมาย การท างานของฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการสามารถสรุปประเด็นปัญหา     
ที่พบในการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ของฝ่าย ได้ดังนี้ 

  ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

  1. การจัดกิจกรรมโครงการด้านการบริการวิชาการ มีความจ าเป็นที่ต้องติดต่อประสานงานกับคน
จ านวนมาก ได้แก่ อาจารย์ นักศึกษา และชุมชน ซึ่งอาจจะท าให้เกิดข้อผิดพลาดในการสื่อสาร 

  2. การจัดกิจกรรมโครงการด้านการบริการวิชาการ อาจเกิดความไม่สอดคล้องกันกับแหล่ง
ทรัพยากรและความต้องการของที่แท้จริงของแหล่งชุมชน 

  3. ความไม่เพียงพอของวัสดุอุปกรณ์ส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรมให้ความรู้  ในโครงการด้าน         
การบริการวิชาการ 

  4. กระบวนการและข้ันตอนในการบริหารจัดการงานบริการวิชาการยุ่งยากและซับซ้อน 

  5. หน่วยงานเป็นผู้ก าหนดรูปแบบกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ โดยไม่ให้เครือข่ายชุมชน    
เข้ามามีส่วนร่วมในการก าหนดรูปแบบกิจกรรม 

  ปัญหาและอุปสรรคในการติดตามการรายงานผลการด าเนินงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

  1. การรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ         
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ยังไม่เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  2. การรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ          
ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ไม่แนบเอกสารหลักฐานการด าเนินงานที่ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

  3. บางหน่วยงานมีการเปลี่ยนแปลงผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด ท าให้มีการส่งข้อมูลผลการด าเนินงาน   
ไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด ท าให้เกิดความล่าช้าในการรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
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  4. วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ไม่ศึกษาและท าความเข้าใจในค าอธิบายตัวชี้วัด จากคู่มือ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ  

  5. วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ไม่ด าเนินการจัดกิจกรรมโครงการตามแผนการปฏิบัติ
ราชการฯ ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 

แนวทางแก้ไขและพัฒนา 

  แนวทางแก้ไขและพัฒนาการปฏิบัติงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

  1. ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม ด าเนินการ          
เพ่ิมช่องทางการติดต่อประสานงาน การประชาสัมพันธ์ ส าหรับการด าเนินงานโครงการบริการวิชาการ เพ่ือให้ 
อาจารย์ นักศึกษา และชุมชน มีช่องทางติดต่อสื่อสารกัน เช่น Line Application, Facebook  

  2. ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม จัดท าเครื่องมือ
แบบสอบถามส ารวจความต้องการของชุมชน เพ่ือให้ทราบถึงความต้องการหลักที่แท้จริงของชุมชนและเพ่ือให้การ
ด าเนินกิจกรรมโครงการสอดคล้องกับแหล่งทรัพยากรในชุมชน 

  3. ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ กองการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตนครปฐม น าแบบสอบถาม
ส ารวจความต้องการของชุมชน มาวิเคราะห์ถึงอุปกรณ์ที่ใช้ในการถ่ายทอดองค์ความรู้ เพ่ือจัดสรรงบประมาณ
โครงการ ในการจัดหาวัสดุอุปกรณ์ เพ่ือให้เพียงพอส าหรับผู้เข้าร่วมกิจกรรม 

  4. ลดกระบวนการและข้ันตอนในการบริหารจัดการงานบริการวิชาการทียุ่่งยากและซับซ้อน 

  5. เชิญเครือข่ายชุมชน เข้ามามีส่วนร่วมในการก าหนดรูปแบบกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ 
เพ่ือให้การจัดกิจกรรมโครงการบริการวิชาการ สอดคล้องกับความต้องการของชุมชนสูงสุด 

  แนวทางแก้ไขและพัฒนาการติดตามการรายงานผลการด าเนินงานด้านวิจัยและบริการวิชาการ 

  จัดประชุมผู้ประสานงานด้านการรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัย    
และบริการวิชาการ ของวิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม เพ่ือชี้แจ้งค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการฯ                   
(กพร./Fast Track) ให้วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม รับทราบ โดยมีหัวข้อดังต่อไปนี้ 

  1. การก าหนดค่าเป้าหมายผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

  2. การแนบเอกสารหลักฐานการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ  
ที่ถูกต้องและครบถ้วนสมบูรณ์ 

  3. แนะน าให้วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ทุกคนปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 
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  4. แนะน าให้วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐมศึกษาและท าความเข้าใจในค าอธิบายตัวชี้วัด จาก
คู่มือประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ 

  5. ก าหนดแผน/ปฏิทินการรายงานผลการปฏิบัติราชการฯ (กพร./Fast Track) ฝ่ายวิจัยและบริการ
วิชาการ เพ่ือให้วิทยาลัยสังกัดวิทยาเขตนครปฐม ด าเนินกิจกรรมโครงการให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติราชการฯ      
ที่มหาวิทยาลัยก าหนดไว้ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 
ยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
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ภาคผนวก ข 
วิสัยทัศน์ พันธกิจ (สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา) 
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วิสัยทัศนแ์ละพันธกจิ 
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ภาคผนวก ค 
คู่มือประเมินผลการปฏบิัติราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 





ก คูมือประเมินผลการปฏบิัตริาชการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 Performance Assessment Manual 2023 

Suan Sunandha Rajaphat University 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทามีการถายทอดตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการ จากแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย
ลงสูระดับหนวยงาน โดยจัดทำเปนขอตกลงการปฏิบัติราชการกับหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย/บัณฑิตวิทยาลยั/สำนัก/
สถาบัน/ศูนยการศึกษา/โรงเรียนสาธิต ซึ่งใชแนวทางการจัดทำคำรับรองปฏิบัติราชการของสำนักงานคณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) มาใชเปนเครื่องมือในการกำกับ ติดตามผลการดำเนินงานของหนวยงานตางๆ โดยมีการ 
ลงนามขอตกลงการปฏิบัติราชการระหวางอธิการบดีกับรองอธิการบดี/ผูชวยอธิการบดี/คณบดี/ผูอำนวยการสำนัก/
ผูอำนวยการสถาบัน/ผูอำนวยการศูนยการศึกษา/ผูอำนวยการโรงเรียน ซึ่งเปนการจัดทำขอตกลงการปฏิบัติราชการ ใน
การประเมินผลงานการปฏิบัติงานของหนวยงาน พรอมทั้งมีการติดตามผลการปฏิบัติราชการเปนประจำทุกเดือน และ
รายงานความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยทุกไตรมาส 

จากเหตุผลดังกลาวขางตน มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาจึงไดจัดทำ คูมือประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ประกอบดวย 3 สวน คือ สวนที่ 1 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา สวนที่ 2 การติดตามและประเมินผล และสวนที่ 3 แนวทางและวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบตัิราชการ โดยมีวัตถุประสงคเพื่อใหผูกำกับดูแลตัวชี้วัดและผูรับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย และหนวยงาน ไดใชเปน
แนวทางในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 และเปนแนวทางการถายทอดตวัชี้วัดและ
เปาหมายสูระดับบุคคลในแตละหนวยงานตอไป 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาหวังวาคู มือฉบับนี้จะเปนประโยชนและเปนแนวทางใหทุกหนวยงานได
ดำเนินงานไดบรรลุวัตถุประสงคของมหาวิทยาลัยทุกประการ 

รองศาสตราจารย ดร.ชุติกาญจน ศรีวิบูลย 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

พฤศจิกายน 2565 

คำนำ 
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กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

สาระสำคัญของการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรบัรองการปฏิบัติราชการ ประกอบดวย หลักการและ
ที่มา วัตถุประสงค กรอบการประเมินผล โครงสรางของการประเมินผล รวมถึงกลไกและวิธีการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติ
ราชการของหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอียดดงันี้ 

 หลักการและที่มา
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผนดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1 กำหนดวา “การบริหาร

ราชการตองเปนไปเพื่อประโยชนสุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุมคาใน
เชิงภารกิจแหงรัฐ การลดข้ันตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจและยุบเลิกหนวยงานที่ไมจำเปน การกระจายภารกิจและ
ทรัพยากรใหแกทองถิ่น การกระจายอำนาจตัดสินใจ การอำนวยความสะดวกและการตอบสนองความตองการของ
ประชาชนทั้งนี้ โดยมีผูรับผิดชอบตอผลของงานในการปฏิบัติหนาที่ของสวนราชการตองใชวิธีการบริหารกิจการบานเมือง
ที่ดีโดยเฉพาะอยางยิ่งใหคำนึงถึงความรับผิดชอบของผูปฏิบัติงาน การมีสวนรวมของประชาชน การเปดเผยขอมูล 
การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งนีต้ามความเหมาะสมของแตละภารกิจ” 

พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกจิการบานเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มาตรา 9 (3) กำหนดวา 
การบริหารราชการเพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตอภารกิจของรัฐ ใหสวนราชการตองจัดใหมีการติดตามและประเมินผล 
การปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑและวิธีการที่สวนราชการกำหนดขึ้น ซึ่งตองสอดคลองกับมาตรฐาน 
ที่ ก.พ.ร. กำหนด 

มาตรา 12 กำหนดวา เพื่อประโยชนในการปฏิบัติราชการใหเกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอตอคณะรัฐมนตรี 
เพื่อกำหนดมาตรการกำกับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดทำความตกลงเปนลายลักษณอักษร หรือโดยวิธีการอื่นใด 
เพื่อแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 

มาตรา 45 กำหนด ใหสวนราชการจัดใหมีคณะผูประเมินอิสระดำเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
สวนราชการเก่ียวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการใหบริการ ความพึงพอใจของประชาชนผูรับบริการ ความคุมคาใน
ภารกิจ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. กำหนด 

นอกจากนี้ มหาวิทยาลัยไดมีการจัดทำแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย และไดกำหนดยุทธศาสตรภาพรวม 
เพื่อใชเปนแนวทางในการจัดทำแผนปฏิบัติการประจำปของหนวยงาน และไดมีการกำหนดตัวชี้วดัเพื่อกำกับติดตามและ
ประเมินความสำเร็จในการดำเนินงานตามยุทธศาสตร โดยไดกำหนดใหคณะ/หนวยงานจัดทำแผนปฏิบัติการที่สอดคลอง
กับแผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย และคาดหวังใหเปนเครื่องมือในการวัดและประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป
ของผู บริหารที ่กำกับดูแลหนวยงานในมหาวิทยาลัย ใชในการติดตามและประเมินผลการดำเนินงานระดับบุคคล 
ตามความรับผิดชอบของตำแหนงงานในแตละระดับ รวมถึงการนำผลการประเมินไปใชในการปรับปรุงและพัฒนา
หนวยงานใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

 วัตถุประสงค
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบตัิราชการของมหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนนัทา ประจำป

งบประมาณ พ.ศ. 2565 มีวัตถุประสงคดังนี้ 
1. เพื่อใหการปฏิบัติราชการสอดคลองกับหลักการบริหารกิจการบานเมืองที่ดีและยุทธศาสตรการพัฒนา

มหาวิทยาลัย 
2. เพื่อนำผลการประเมินการปฏิบัติราชการมาจัดสรรสิ่งจูงใจแกบุคลากรไดอยางเหมาะสมและเปนธรรม

สวนท่ี 1 

52



2 คูมือประเมินผลการปฏบิัตริาชการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 Performance Assessment Manual 2023 

Suan Sunandha Rajaphat University 

 กรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ เปนการประเมินผลภายใตยุทธศาสตรการ

พัฒนามหาวิทยาลัย 3 ดาน ประกอบดวย 
ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยใหเปนเอตทัคคะและผลิตบัณฑิตใหเปนมืออาชีพ 
ยุทธศาสตรที่ 2 สรางงานวิจัยและนวัตกรรมระดับชาติและนานาชาติเพื่อคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและสังคม

อยางย่ังยืน 
ยุทธศาสตรที่ 3 สรางความสัมพันธกับเครือขายและขยายการยกยองระดับนานาชาติ 

 โครงสรางของคำรับรองการปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย
รูปแบบการลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ
คำรับรองการปฏิบัติราชการของหนวยงาน ถือเปนคำรับรองของหนวยงานฝายเดียว ไมใชสัญญา และใชสำหรับ

ระยะเวลา 1 ป โดยในคำรับรองฯ จะประกอบดวยขอตกลงเก่ียวกับแผนปฏิบัติการ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น้ำหนัก 
เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนน โดยมีรูปแบบการลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ ดังตาราง 1.1 

ตาราง 1.1 รูปแบบการลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

รูปแบบการลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ ขอตกลงท่ีให 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ ผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา 

ระดับมหาวิทยาลัย 
- รองอธิการบด ี
- ผูชวยอธิการบด ี

ลงนาม
กับ 

อธิการบด ี • แผนปฏิบัติการของมหาวิทยาลัย

• ตัวชี ้ว ัดผลการปฏิบ ัต ิราชการ น้ำหนัก
เปาหมายและเกณฑการใหคะแนนของ
มหาวิทยาลัย

ระดับหนวยงาน 
หนวยงานจัดการศึกษา 
- คณบด ี
- ผูอำนวยการโรงเรยีน 

ลงนาม
กับ 

อธิการบด ี • แผนปฏิบัติการของหนวยงาน

• ตัวช้ีวัดภาคบังคับตามกรอบการประเมินผล
การปฏิบัติราชการท่ีมหาวิทยาลัยกำหนดไว

• ตัวชี ้ว ัดผลการปฏิบัต ิราชการ น้ำหนัก
เปาหมายและเกณฑการใหคะแนนของ
หนวยงาน

หนวยงานสนับสนนุวิชาการ 
- ผูอำนวยการสำนัก 
- ผูอำนวยการสถาบัน 
- ผูอำนวยการสำนักงานวิทยาเขต 
- ผูอำนวยการศูนยการศึกษา 
- หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน 

ลงนาม
กับ 

อธิการบด ี

ระดับบุคคล 
หนวยงานจัดการศึกษา 
- รองคณบด ี
- หัวหนาภาค/หัวหนาสาขาวิชา 
- หัวหนาสำนักงาน 

ลงนาม
กับ 

คณบด ี • ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน
(ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย)

• ตัวช้ีวัดตามภาระงาน (Job Description)

• ตัวช้ีวัดงานท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณี
พิเศษ(ถามี)

• ตัวช้ีวัดพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ
(สมรรถนะ)

- อาจารย ลงนาม
กับ 

- คณบด ี
- หัวหนาภาค/
หัวหนาสาขาวิชา 

- บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ ลงนาม
กับ 

- รองคณบด ี
- หัวหนาสำนักงาน 

53



3 คูมือประเมินผลการปฏบิัตริาชการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 Performance Assessment Manual 2023 

Suan Sunandha Rajaphat University 

รูปแบบการลงนามในคำรับรองการปฏิบัติราชการ ขอตกลงท่ีให 
คำรับรองการปฏิบัติราชการ ผูใตบังคับบัญชา ผูบังคับบัญชา 

หนวยงานสนับสนนุวิชาการ 
- รองผูอำนวยการ 
- หัวหนาสำนักงาน 

ลงนาม
กับ 

-ผูอำนวยการสำนัก 
-ผูอำนวยการสถาบัน 
-ผูอำนวยการศูนย 

• ตัวช้ีวัดตามแผนปฏิบัติการของหนวยงาน
(ท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย)

• ตัวช้ีวัดตามภาระงาน (Job Description)

• ตัวช้ีวัดงานท่ีไดรับมอบหมายเปนกรณี
พิเศษ (ถามี)

• ตัวช้ีวัดพฤติกรรมในการปฏิบัติราชการ
(สมรรถนะ)

หมายเหตุ : การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการระดบับุคคลสามารถปรับไดตามลำดับการบงัคับบัญชาที่หนวยงาน 
มีการมอบหมายงาน 

 รายละเอียดในคำรับรองการปฏิบัติราชการ
1. คูลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการ

1.1 ระดับมหาวิทยาลัย เปนคำรับรองฯ ระหวางรองอธิการบดี ผูชวยอธิการบดี ในฐานะผูทำคำรับรอง
กับผูบังคับบัญชา คือ อธิการบดี ในฐานะผูรับคำรับรอง 

1.2 ระดับหนวยงาน เปนคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระหวาง คณบดี/ผูอำนวยการสำนัก / ผูอำนวยการ
สถาบัน /ผูอำนวยการศูนย/ผูอำนวยการโรงเรียนสาธิต /หัวหนาหนวยตรวจสอบภายใน ในฐานะผูทำคำรับรอง กับ
ผูบังคับบัญชา คือ อธิการบดี/รองอธิการบดี ในฐานะผูรับคำรับรอง 

1.3 ระดับบุคคล เปนคำรับรองการปฏิบัติราชการ ระหวาง ผู บังคับบัญชากับผูใตบังคับบัญชา ตาม
โครงสรางของหนวยงานระดับคณะ/วิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน/วิทยาเขต/ศูนยการศึกษา/โรงเรียน 

2. ระยะเวลาของคำรับรองการปฏิบัติราชการ
- กำหนดระยะเวลาของคำรับรองฯ เร่ิมตนและสิ้นสุด มีความสอดคลองกับปงบประมาณ

3. แผนปฏิบัติการของหนวยงาน
- กำหนดวิสัยทัศน พันธกิจ คานิยม (ถามี) ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ

4. รายละเอียดขอตกลงในคำรับรองการปฏิบัติราชการ

- ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ น้ำหนัก เปาหมาย และเกณฑการใหคะแนน
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 ปฏิทินการจัดทำคำรับรองและติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการมหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566

กิจกรรม ระยะเวลาแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ 
ขั้นตอนท่ี 1 จัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
1.1 พิจารณากำหนดกรอบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ต.ค. 65 คณะกรรมการ

ติดตามและ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
(คณะกรรมการ
อำนวยการติดตาม
และประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ระดับ
มหาวิทยาลัย) 

กรอบประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

1.2 ทบทวนอธิบายตัวชี้วัดการปฏบิัติราชการประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

คำอธิบายตัวชีว้ัดการปฏิบัติ
ราชการ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 1) จัดทำ (ราง) คำอธิบายตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการ

รวมกับหนวยงานเจาภาพ 
ส.ค. 65 หนวยงานเจาภาพ 

2) ตรวจสอบ (ราง) คำอธิบายตัวชีว้ัดการปฏิบัติ
ราชการ รวมกับหนวยงานเจาภาพ 

ก.ย. 65 กองนโยบายและแผน 

3) พิจารณา (ราง) คำอธิบายตัวชีว้ัด ฉบบัสมบูรณ
รวมกับผูกำกับดูแลตัวชี้วัด 

ต.ค. 65 - กองนโยบายและ
แผน 
- ผูกำกับดูแลตัวชี้วัด 

1.3 แจงกรอบประเมินผลการปฏิบัติราชการและการ
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

ต.ค. 65 - กองนโยบายและ
แผน 
- หนวยงานเจาภาพ 

รอยละความเขาใจกรอบ
ประเมินผลและแนวทางการ
ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2566 

1.4 ประชุมชี้แจงแนวทางการดำเนินงานระดับเจาภาพและ
ระดับหนวยงาน 

พ.ย. 65 หนวยงานเจาภาพ เอกสารแนวทางการดำเนินงาน
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

1.5 ส่ือสารแนวทางการดำเนินงานตามตัวชี้วัดการปฏิบัติ
ราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2565 

พ.ย. 65 หนวยงานเจาภาพ ระดับความรูความเขาใจ
เกี่ยวกบัแนวทางการ
ดำเนินงานตามตัวชี้วัด 

1.6 ลงนามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ต.ค. - พ.ย. 65 อธิการบดี/รอง
อธิการบดี/ผูบริหาร
ระดับสูงของ
หนวยงาน 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2566 

1.7 หนวยงานถายทอดตัวชี้วัดและเปาหมายระดับ
หนวยงานสูระดับบุคคล 

พ.ย. 65 ผูบริหารหนวยงาน ขอตกลงการปฏิบัติราชการแต
ละบุคคล 

ขั้นตอนท่ี 2 ดำเนินการ 
2.1 อบรมการใชงานระบบการติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

พ.ย. 65 กองนโยบายและแผน รอยละผูเขาอบรมที่เขาใจ 
การใชงานระบบการติดตาม
และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของมหาวิทยาลัย 

2.2 ปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ต.ค. 65 – ก.ย. 66 ผูบริหาร และ
บุคลากรทุกระดับ 

รายงานความกาวหนาของการ
ปฏิบัติราชการ 
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กิจกรรม ระยะเวลาแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ 
ขั้นตอนท่ี 3 ติดตามผลการปฏิบัติราชการ 
3.1 หนวยงานรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการ
ประจำเดือนผานระบบติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พรอมหลักฐานทกุวันที ่20 ของทุกเดือน 

ต.ค. 65 – ก.ย. 66 หนวยงานที่ทำคำ
รับรอง 

รอยละเฉล่ียของหนวยงานที่
รายงานผลการปฏิบัติราชการ
ตามรอบที่กำหนดผานระบบ
ติดตามและประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

รอบ 1 เดือน (ต.ค. 65) 21 พ.ย. 65 
รอบ 2 เดือน (ต.ค. – พ.ย. 65) 21 พ.ย. 65 
รอบ 3 เดือน (ต.ค. – ธ.ค. 65) 20 ธ.ค. 65 
รอบ 4 เดือน (ต.ค. 65 – ม.ค. 66) 20 ม.ค. 66 
รอบ 5 เดือน (ต.ค. 65 – ก.พ. 66) 20 ก.พ. 66 
รอบ 6 เดือน (ต.ค. 65 – มี.ค. 66) และจัดทำรายงาน

ผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 เดือน (ต.ค. 65 – มี.ค. 66) 
20 มี.ค. 66 

รอบ 7 เดือน (ต.ค. 65 – เม.ย. 66) 20 เม.ย. 66 
รอบ 8 เดือน (ต.ค. 65 – พ.ค. 66) 19 พ.ค. 66 
รอบ 9 เดือน (ต.ค. 65 – มิ.ย. 66) 20 มิ.ย. 66 
รอบ 10 เดือน (ต.ค. 65 – ก.ค. 66) 20 ก.ค. 66 
รอบ 11 เดือน (ต.ค. 65 – ส.ค. 66) 18 ส.ค. 66 
รอบ 12 เดือน (ต.ค. 65 – ก.ย. 66) และจัดทำ

รายงานผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 12 เดือน (ต.ค. 65 – 
ก.ย. 66) 

29 ก.ย. 66 

3.2 หนวยงานเจาภาพสงผลการยืนยันผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับหนวยงาน ที่ผานการทวนสอบจากหนวยงาน
เรียบรอยแลวมายังกองนโยบายและแผนผานระบบ E-
office ภายในวันที ่25 ของทุกเดือน 

ต.ค. 65 – ก.ย. 66 หนวยงานเจาภาพ รอยละของหนวยงานเจาภาพที่
สงผลการยืนยันผลการปฏิบัติ
ราชการ ระดับหนวยงาน มายัง
กองนโยบายและแผนผาน
ระบบ E-office ตามรอบ
ระยะเวลาทีก่ำหนด 

ยืนยันรอบ 1 เดือน (ต.ค. 65) 25 พ.ย. 65 
ยืนยันรอบ 2 เดือน (ต.ค. – พ.ย. 65) 25 พ.ย. 65 
ยืนยันรอบ 3 เดือน (ต.ค. – ธ.ค. 65) 23 ธ.ค. 65 
ยืนยันรอบ 4 เดือน (ต.ค. 65 – ม.ค. 66) 25 ม.ค. 66 
ยืนยันรอบ 5 เดือน (ต.ค. 65 – ก.พ. 66) 24 ก.พ. 66 
ยืนยันรอบ 6 เดือน (ต.ค. 65 – มี.ค. 66) 24 มี.ค. 66 
ยืนยันรอบ 7 เดือน (ต.ค. 65 – เม.ย. 66) 25 เม.ย. 66 
ยืนยันรอบ 8 เดือน (ต.ค. 65 – พ.ค. 66) 25 พ.ค. 66 
ยืนยันรอบ 9 เดือน (ต.ค. 65 – มิ.ย. 66) 23 มิ.ย. 66 
ยืนยันรอบ 10 เดือน (ต.ค. 65 – ก.ค. 66) 25 ก.ค. 66 
ยืนยันรอบ 11 เดือน (ต.ค. 65 – ส.ค. 66) 25 ส.ค. 66 
ยืนยันรอบ 12 เดือน (ต.ค. 65 – ก.ย. 66) 4 ต.ค. 66 

3.3 เสนอรายงานความกาวหนาการปฏบิัติราชการตอที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพจิารณา 
และใหขอเสนอแนะในการปรับปรุงผลการปฏิบัติ  

ทุกเดือน กองนโยบายและแผน มติที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 

3.4 รายงานความกาวหนาการปฏบิัติราชการ ตอ
คณะกรรมการ ติดตาม ตรวจสอบและประเมินผลงาน
มหาวิทยาลัย 

กองนโยบายและแผน จำนวนคร้ังของการรายงานผล
การปฏิบัติราชการ 

รอบ 3 เดือน (ต.ค. 65 – ธ.ค. 65) ม.ค. 66 
รอบ 6 เดือน (ต.ค. 65 – มี.ค. 66) เม.ย. 66 
รอบ 9 เดือน (ต.ค. 65 – มิ.ย. 66) ก.ค. 66 
รอบ 12 เดือน (ต.ค. 65 – ก.ย. 66) ต.ค. 66 

3.5 นำขอเสนอแนะไปปรับปรุง ม.ค. – ก.ย. 66 ทุกหนวยงาน หนวยงานมีผลดำเนินงาน
เพิ่มขึ้นจากรอบที่ผานมา 
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กิจกรรม ระยะเวลาแลวเสร็จ ผูรับผิดชอบ ผลผลิต/ผลลัพธ 
ขั้นตอนท่ี 4 ประเมินและปรับปรุง 
4.1 จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ 6 และ 12 
เดือน ระดับมหาวิทยาลัย 

- เม.ย. 66 
- ต.ค. 66 

กองนโยบายและแผน รายงานผลการปฏิบัติราชการ 
มหาวิทยาลัยราชภฏัสวนสุนัน
ทา ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 
2566 (รอบ 6, 12 เดือน) 

4.2 ตรวจประเมินผลการปฏบิัติราชการ - กองนโยบายและ
แผน 
- คณะกรรมการ
ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- หนวยงานที่จัดทำ
คำรับรอง 

ผลการประเมินการปฏิบัติ
ราชการ ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  

- ประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 6 เดือน เม.ย. 66 
- ประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ รอบ 12 เดือน ต.ค. 66 

4.3 ทบทวนกระบวนการถายทอด ติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

ต.ค. 65 - กองนโยบายและ
แผน 
- คณะกรรมการ
ติดตามผลการปฏิบัติ
ราชการ 

รายงานผลการทบทวน
กระบวนการ 

 หนาที่ของคณะกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ
1. คณะกรรมการอำนวยการ โดยมี อธิการบดี เปนประธานกรรมการ

มีหนาที่ 1) สงเสริมและกำกับติดตามตรวจสอบการปฏิบัติราชการฯ ของตัวชี ้วัดที่กำกับดูแล 
2) ใหขอเสนอแนะหรือแนวทางกับหนวยงานที ่เกี ่ยวของในการขับเคลื่อนตัวชี ้ว ัด และ 3) รายงานความกาวหนา
ผลการปฏิบัติราชการของตัวชี้วัดที่กำกับดูแลใหคณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลงานมหาวิทยาลัย 
เพื่อพิจารณาทุกไตรมาส 

2. คณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระดับมหาวิทยาลัย โดยมี รองอธิการบดี
ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ เปนประธานกรรมการ 

มีหนาที่ 1) ติดตามตรวจสอบและยืนยันขอมูลผลการปฏิบัติราชการฯ ระดับหนวยงาน ในระบบ
ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ (เบื้องตน) 2) ประเมินผลการปฏิบัติราชการทั้งระดับมหาวิทยาลัยและระดับ
หนวยงาน 3) วิเคราะหปญหาและอุปสรรคตัวชี้วัดที่ไมบรรลุเปาหมาย 4) รายงานความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการ 
ทั้งระดับมหาวิทยาลัย และระดับหนวยงานใหคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาทุกไตรมาส และ 5) จัดทำ
รายงานผลการปฏิบัติราชการ ระดับมหาวิทยาลัย 

3. คณะอนุกรรมการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ ระดับหนวยงาน โดยมี รองอธิการบดี
ฝายแผนงานและประกันคุณภาพ เปนประธานกรรมการ 

มีหนาที่ 1) ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ทุกเดือน 
2) รายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ ผานระบบติดตาม และประเมินผล
การปฏิบัติราชการ พรอมหลักฐาน ทุกสิ้นเดือน 3) จัดทำรายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ 
รอบ 6, 12 เดือน ระดับหนวยงาน และ 4) กำหนดแนวทางหรือใหขอเสนอแนะกับผูรับผิดชอบตัวชี้วัดระดับหนวยงาน 
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 กลไกและวิธกีารจัดทำคำรับรอง และติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการ

1. การจัดทำคำรับรองการปฏิบตัริาชการ

ภาพ 1.1 ข้ันตอนการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการ 

ถายทอดแผนปฏิบัติการประจําป สูหนวยงาน

พิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด นํ้าหนัก คาเปาหมาย
และเกณฑการใหคะแนน

ผูบริหารสูงสุดของหนวยงานลงนามคํารับรองการปฏิบัติราชการกับ
อธิการบดี/รองอธิการบดีที่กํากับดูแล

ดําเนินการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการและประเมินผลตนเอง

รายงานผลการปฏิบัติราชการทุกเดือน

ตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ 6, 12 เดือน

แจงผลการประเมินและนําไปพิจารณาความดีความชอบ

1

2

3

4

5

6

7
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2. การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ

ภาพ 1.2 ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานรายงานความกาวหนาและกรอกขอมูลในระบบติดตามและประเมินผลฯ ทุกสิ้นเดือน

กองนโยบายและแผนรวมกับหนวยงานเจาภาพประสานขอมูลตรวจสอบและวิเคราะห
ความกาวหนาของตัวชี้วัดและจัดทําแผนผลักดันตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยพิจารณาความกาวหนาผลการปฏิบัติราชการและให
ขอเสนอแนะในการปรับปรุง ทุกไตรมาส

สิ้นปงบประมาณ หนวยงานสงรายงานประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน เปนรูปเลม

มหาวิทยาลัยตรวจประเมินผลการปฏิบัติราชการ

นําผลการประเมินฯ ไปใชในการพิจารณาความดีความชอบ

1

2

3

4

5

6
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การติดตามและประเมินผล 

สวนนี ้ประกอบดวยเนื ้อหาสาระที ่สำคัญ 4 ประเด็น ประเด็นแรก คือ วัตถุประสงคของการติดตามและ
ประเมินผล ประเด็นที่สอง คือ วิธีการติดตามและประเมินผล ประเด็นที่สาม คือ การคำนวณผลการประเมิน และประเด็น
ที่สี่ คือ นิยามศัพทที่ใชในการประเมินผล โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

 วัตถุประสงคของการติดตามและประเมินผล
1. วัตถุประสงคของการติดตามความกาวหนาการปฏิบัติราชการ
 เพื่อทราบความกาวหนาของผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานและในภาพรวมของมหาวิทยาลัย 
 เพื่อทราบปญหาอุปสรรคที่เกิดข้ึนและหาแนวทางการแกไขปญหาอุปสรรคใหงานบรรลุเปาหมาย 

2. วัตถุประสงคของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
 เพื่อประเมินผลสัมฤทธิ์ที่เกิดขึ้นในการปฏิบัติราชการเปรียบเทียบกับเปาหมายที่กำหนด โดยเฉพาะ

ผลผลิต (Output) ผลลัพธ (Outcome) รวมทั้ง ความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสียตอการปฏิบัติราชการของหนวยงาน
และมหาวิทยาลัย 

 วิธีการติดตามและประเมนิผล
การติดตามและประเมินผล มีวิธีดำเนินการตางๆ ดังนี้

1) การติดตาม
มหาวิทยาลัยฯ ไดกำหนดใหหนวยงานรายงานความกาวหนาของการปฏิบัติราชการตามคำรับรองฯ

ทุกเดือนและตองบันทึกผลการดำเน ินงานพรอมหลักฐานในระบบการติดตามประเมินผลการปฏิบ ัต ิราชการ
(www.ssruplan.ssru.ac.th) ทุกเดือนและใหจัดทำรายงานที่เปนรูปเลมตามแบบฟอรมการรายงานผลรอบ 6 เดือน และ
รอบ 12 เดือน โดยทุกหนวยงานจะตองมีการรายงานผลภายในระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยกำหนดหลังจากสิ้นสุดการ
ดำเนินงานในแตละเดือน 

2) การประเมินผล
(1) การศึกษาขอมูล เอกสาร หลักฐานตางๆ เชน
 รายงานผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ (Self-Assessment Report : 

SAR) รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน 
 เอกสาร หลักฐานประกอบอ่ืนๆ เชน 
 รายงานการประชุม
 คำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน
 แผนการดำเนินงานที่ไดรับความเห็นชอบจากผูมีอำนาจ
 ภาพถาย

(2) สัมภาษณบุคคลที่เก่ียวของตางๆ เชน 
 ผูกำกับดูแลตัวชี้วัด 
 ผูจัดเก็บขอมูล 
 ผูมีสวนไดสวนเสียกับการดำเนินการของหนวยงาน 

(3) สังเกตการณจากการปฏิบัติงานของหนวยงาน เชน 
 สภาพแวดลอมของสถานที่ที่ดำเนินการตามกิจกรรมหรือโครงการหลัก 

สวนท่ี 2 
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 การเก็บรักษาและดูแลเอกสาร/ขอมูล 
 การมีสวนรวมของผูบริหารระดับสูงของหนวยงาน 
 ระบบฐานขอมูลซึ่งตองคำนึงถึงปจจัยตางๆ ดังนี้ 
 ความถูกตอง เชน แบบฟอรมและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการตรวจสอบขอมูล กอนและ

หลังการจัดเก็บทุกครั้ง รวมทั้งแบบฟอรมและเจาหนาที่ที่รับผิดชอบในการสอบถามขอมูลตางๆ จากเจาของขอมูลทุก 1 
เดือน 

 ความนาเชื่อถือ เชน ระบุแหลงที่มาไดชัดเจน สามารถสอบยันขอมูลกับหนวยงานเจาของ
ขอมูลได มีการจัดเก็บเปนระบบและมีเจาหนาที่รับผิดชอบในการจัดเก็บ 

 ความทันสมัย เชน ความถี ่ในการปรับปรุงขอมูลใหเปนปจจุบันทุกครั ้งที ่ขอมูลมีการ
เปลี่ยนแปลงลงในระบบฐานขอมูล 

 ความสามารถในการตรวจสอบได เช น สถาบันอุดมศึกษามีความพรอมในการให
คณะกรรมการฯ สวนราชการ ภาคเอกชนและประชาชนตรวจสอบขอมูลไดตลอดเวลา ผูที่เกี่ยวของสามารถเขาถึงขอมูล
และเขามาตรวจสอบขอมูลได 

 การคำนวณผลการประเมิน
การประเมินผลการปฏิบัติราชการตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ มีรูปแบบการคำนวณผลการประเมินตาม

ลักษณะของตัวชี้วัดหลายลักษณะ และแบงระดับคะแนนผลการประเมิน โดยมีรายละเอียดและตัวอยางการคำนวณ ดังนี้ 
1. ลักษณะของตัวชี้วัด
 ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ เชน ตัวชี้วัดที่ 1.10.1 รอยละของอาจารยที่มีตำแหนงทางวิชาการ แนวทางในการ

ประเมินจะมีการกำหนดเกณฑการใหคะแนนที่เหมาะสม โดยอาจใชผลการดำเนินงาน 3 ปที่ผานมาของมหาวิทยาลัยเปน
ฐานในการเจรจาเกณฑการใหคะแนนของตัวชี้วัด หรือ อาจใชเกณฑมาตรฐานคุณภาพของชาติ หรือเกณฑมาตรฐานสากล
ตามที่เห็นสมควร 

 ตัวชี้วัดตามขั้นตอนการดำเนินงาน (Milestone) เชน ตัวชี้วัด 1.10.1 (S) ระดับความสำเร็จของการ
ดำเนินการตามแนวทางตัวชี้วัด 1.10.1 รอยละของอาจารยที่มีตำแหนงทางวิชาการ ซึ่งตัวชี้วัดลักษณะนี้มีแนวทางในการ
ประเมินที่กำหนดระดับคะแนนในแตละขั้นตอนการดำเนินงาน และผลการประเมินจะเปนไปตามผลการดำเนินงานที่
ครบถวนและสมบูรณในข้ันตอนนั้นจากข้ันที่ 1 ถึงข้ันที่ 5 

2. ระดับคะแนนของผลการประเมินในแตละระดับ เปนดังน้ี
ตาราง 2.1 แสดงระดับคะแนนของผลการประเมิน 

ผลการประเมิน ระดับคะแนนที่ไดรับ 
มีผลการปฏิบัติราชการระดบัดีมาก 4.5000-5.0000 

มีผลการปฏิบัติราชการระดับด ี 3.5000-4.4999 
มีผลการปฏิบัติราชการระดับพอใช 3.0000-3.4999 

มีผลการปฏิบัติราชการระดบัตองปรับปรุง 1.5000-2.9999 
มีผลการปฏิบัติราชการระดับที่ตองปรับปรุงเรงดวน 1.0000-1.4999 
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3. ตัวอยางวิธีการคำนวณผลการประเมิน

แบบท่ี 1 : การคำนวณผลการประเมินตัวชี้วัดเชิงปริมาณ 

ตัวอยาง : ตัวชี้วัด 1.10.1 รอยละของอาจารยท่ีมีตำแหนงทางวิชาการ (น้ำหนัก : รอยละ 2.00) 
การเทียบบัญญัติไตรยางศ กรณีท่ีผลการดำเนินงานเทากับ รอยละ 24.20 

 

อาจารยประจำท่ีดำรงตำแหนงทางวิชาการ  รอยละ 24.20 
มากกวาท่ีเกณฑการใหคะแนนระดับ 4  =  รอยละ 2.20  
ดังน้ัน ผลคะแนนจริงท่ีได จึงอยูระหวางเกณฑการใหคะแนนระดับ 4 กับ 5 

คำนวณโดยวิธีการเทียบบัญญัติไตรยางศ 

ผลตางของอาจารยประจำท่ีดำรงตำแหนงทางวิชาการ  = รอยละ 3 (25-22) เทียบเทากับผลตางของเกณฑการใหคะแนน 1 
ระดับ 
ผลตางของอาจารยประจำท่ีดำรงตำแหนงทางวิชาการ  = รอยละ 2.20 (24.20-22.00)
เทียบเทากับผลตางของเกณฑการใหคะแนน           1X 2.20  =  0.7334

ดังน้ัน คาคะแนนท่ีไดสำหรับตัวช้ีวัดรอยละของผูสอนท่ีมีคณุภาพสงู =  4 + 0.7334   =   4.7334

หมายเหตุ : การระบุผลการดำเนินงานท่ีเปนรอยละ ใหระบุเปนทศนิยม 2 ตำแหนง 

  : การระบุคะแนนผลการประเมิน ใหระบุเปนทศนิยม 4 ตำแหนง

1     2               3     4       5 

      13    16 19 25 
24.20 

ผลการดำเนินงานจริงท่ีได 

22 

ระดับคะแนน 

ผลการดำเนินงาน 

3
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แบบที่ 2 : การคำนวณผลการประเมินผลตัวชี้วัดตามขั้นตอนการดำเนินงาน (Milestone) 

ตัวอยาง : ตัวชี้วัด  1.10.1 (S) ระดับความสำเร็จของการดำเนินการตามแนวทางตัวชี้วัด 1.10.1 รอยละของ
อาจารยที่มีตำแหนงทางวิชาการ (น้ำหนัก : รอยละ 1.00)  

 มีแนวทางการดำเนินงานตัวชีว้ดัฯ
และมีกำกับติดตามฯ และมีการ
ดำเน ินงานตามแนวทางตาม
ตัวชี้วัดที่ไดรับมอบหมาย ตั้งแต
รอยละ 100.00

ระดับ 5 
(ขั้นตอนที่ 

1+2+3+4+5) 

 มีแนวทางการดำเนินงานตัวชี้วัดฯ และ
มีกำกับติดตามฯ และมีการดำเนินงาน
ตามแนวทางตามต ัวช ี ้ ว ัดท ี ่ ได  รับ
มอบหมาย ตั้งแตรอยละ 80.00-99.99

ระดับ 4 
(ขั้นตอนที่ 
1+2+3+4) 

 มีแนวทางการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดฯ และมี
กำกับติดตามฯ และมีการดำเนินงานตาม
แนวทางตามตัวชี้วัดที่ไดรับมอบหมาย นอย
กวารอยละ 80.00

ระดับ 3 
(ขั้นตอนที่ 
1+2+3) 

 มีแนวทางการดำเนินงานตัวชี ้ว ัดฯ และมีกำกับ
ติดตามการดำเนินงานและสอบทานความถูกตอง
หนวยงานที่เก่ียวของทุกเดือนของขอมูลกับ

ระดับ 2 
(ขั้นตอนที ่

1+2) 

 มีแนวทางการดำเนินงานตามตัวชี้วัดที่ไดรับมอบหมายที่
ผานความเห็นชอบจากผูกำกับดูแลตัวชี ้วัด และสื่อสาร
แนวทางการดำเนินงานตามตัวชี้ว ัดที ่ไดรับมอบหมาย
ใหกับหนวยงานที่เก่ียวของ ทราบเพื่อนำไปสูการปฏิบัติ

ระดับ 1 
(ขั้นตอนที่ 1) 
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แนวทางและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

มหาวิทยาลัยไดจัดทำแนวทางและวธิีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566 ภายใน
กรอบการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 3 ยุทธศาสตร จำนวน 48 ตัวชี้วัด น้ำหนัก 100.00 ดังนี้ 

โดยมีรายละเอียดแนวทางและวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการ รายตัวชี้วัด ดังนี้ 

เปาประสงค ตัวชี้วดั หนวยนับ 
คาเปาหมาย 

ป 2566 
ยุทธศาสตรที่ 1 พัฒนามหาวิทยาลัยใหเปนเอตทัคคะและผลิตบัณฑิตใหเปนมืออาชีพ 
1.1 บัณฑิตมีคุณภาพตามอัตลักษณของ
มหาวิทยาลัย มีทักษะและวิชาชีพเฉพาะ
ทางเปนที่ยอมรับของผูใชบัณฑิตและ
สังคม รวมทั้งไดงานตรงความตองการ
ของประเทศ 

1.1.1 อัตราการคงอยูของผูเรียน รอยละ 94.00 
1.1.2 รอยละของผูสำเร็จการศึกษาที่ทำงานใน 10+2 อุตสาหกรรม
เปาหมาย 

รอยละ 60.00 

1.1.3 รอยละของบัณฑิตปริญญาตรีที่ไดงานทำหรือประกอบอาชีพ
อิสระภายใน 1 ป  

รอยละ 95.00 

1.1.4 รอยละของผูจางงานที่พอใจอยางยิ่งในคุณลักษณะของบัณฑิต รอยละ 93.00 
1.2 มหาวิทยาลัยมกีารสงเสริมและ
สนับสนุนใหนักศึกษามีคุณลักษณะ
บัณฑิตที่พึงประสงคเปนที่ยอมรับใน
ระดับชาติหรือนานาชาติ 

1.2.1 รอยละของนักศึกษาที่ไดรับการยกยองหรือยอมรับในระดับชาติ
และ/หรือนานาชาติ 

รอยละ 0.60 

1.3 นักศึกษามีความรูและทักษะในการ
ทำงานวิจยั งานสรางสรรค นวัตกรรม
และส่ิงประดิษฐ 

1.3.1 จำนวนงานวิจยั บทความวิชาการ งานสรางสรรค นวัตกรรมและ
ส่ิงประดิษฐของนักศึกษาไปนำเสนอ/ประกวดหรือตีพิมพในระดับชาติ
หรือนานาชาติ  

ผลงาน 80 

1.3.2 จำนวนนักศึกษารวมกบัอาจารยทีม่ีผลงานวิจัย บทความวิชาการ 
งานสรางสรรคหรือส่ิงประดิษฐ  

คน 80 

1.4 มหาวิทยาลัยมีนกัศึกษาที่เปน
ผูประกอบการรายใหม (Start-Up) 
เพิ่มขึ้น 

1.4.1 จำนวนการขึ้นทะเบียนการคาของผูประกอบการรายใหม (Start-
Up)  

ราย 5 

1.5 มหาวิทยาลัยที่มีระบบบริหาร
จัดการ และการจัดการเรียนการสอน
ดวยระบบดิจิทัล 

1.5.1 จำนวนระบบบริหารจัดการสำหรับมหาวิทยาลัยดิจิทัล (1) ระบบ 3 
1.5.2 รอยละความสำเร็จการดำเนินการตามแผนพัฒนาระบบจัดการ
เรียนการสอน 

รอยละ 80.00 

สวนท่ี 3 
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เปาประสงค ตัวชี้วดั หนวยนับ 
คาเปาหมาย 

ป 2566 
1.5.3 รอยละของอาจารยที่มีรูปแบบการจัดการเรียนการสอนดวย
ระบบ Hybrid Classroom 

รอยละ 10.00 

1.6 มหาวิทยาลัยมหีลักสูตรเอตะทัคคะ 
และเปนที่ยอมรับในระดับประเทศและ
นานาชาติ 

1.6.1 จำนวนสาขาวิชาที่มีผลการดำเนนิงานตามเกณฑสาขาวิชาสู
เอตทัคคะ 80 คะแนนขึ้นไป 

สาขาวิชา 13 

1.6.2 จำนวนสาขาวิชาที่ตอบสนอง 10+2 อุตสาหกรรมเปาหมาย (2) สาขาวิชา 3 
1.6.3 จำนวนหลักสูตรทางไกล หลักสูตร 4 
1.6.4 จำนวนหลักสูตรนานาชาติหรือหลักสูตร 2 ภาษา (3) หลักสูตร 12 
1.6.5 รอยละอาจารยที่มีเอกสารหรือส่ือการสอนเปนภาษาอังกฤษ รอยละ 100.00 

1.7 มหาวิทยาลัยมหีลักสูตรระยะส้ันที่
สามารถเรียนรูไดตลอดชีวิต รวมทั้งเกิด
ทักษะเพื่ออนาคต 

1.7.1 จำนวนหลักสูตรระยะส้ันหรือหลักสูตร Non-Degree หลักสูตร 16 
1.7.2 จำนวนหลักสูตรแบบบูรณาการระหวางศาสตรของกลุมสาขาวิชา
ในรูปแบบคลัสเตอร ภายในมหาวิทยาลัยหรือขามสถาบันอุดมศึกษา (4)  

หลักสูตร 1 

1.8 มหาวิทยาลัยมหีลักสูตรที่จัดการ
เรียนการสอนรวมกบัสถานประกอบการ 
ในการผลิตบัณฑิตที่มีทักษะและวิชาชีพ
เฉพาะทาง 

1.8.1 จำนวนหลักสูตรที่จัดการเรียนการสอนรวมกับสถานประกอบการ 
(5)

หลักสูตร 10 

1.8.2 จำนวนนักศึกษาที่เขาเรียนรูและปฏิบัติงานจริงรวมกับหนวยงาน
หรือสถานประกอบการที่อยูในกลุม 10 + 2 อุตสาหกรรมเปาหมาย  
(S-curve) 

คน 250 

1.8.3 จำนวนอาจารยทีจ่ัดการเรียนรูและปฏิบัติงานในหนวยงานหรือ
สถานประกอบการทั้งในประเทศหรือตางประเทศ 

คน 22 

1.9 มหาวิทยาลัยมหีลักสูตรที่ตอบสนอง
ความตองการขององคกรวิชาชีพ 

1.9.1 จำนวนหลักสูตรที่พัฒนาหรือปรับปรุงรวมกับองคกรวิชาชีพ หลักสูตร 5 

1.10 บุคลากรสายวิชาการมีคุณภาพสูง 
ทั้งความรู ทักษะในการปฏบิัติงาน 
ตลอดจนมีความกาวหนาในสายอาชีพ 

1.10.1 รอยละของอาจารยที่มีตำแหนงทางวิชาการ รอยละ 41.00 
1.10.2 รอยละของอาจารยที่มีคุณวุฒิปริญาเอก รอยละ 51.00 
1.10.3 จำนวนอาจารยที่มีความเชี่ยวชาญวิชาชีพในศาสตรของตนเอง คน 15 

1.11 บุคลากรสายสนับสนุนวิชาการมี
คุณภาพสูงทั้งความรู ทักษะในการ
ปฏิบัติงาน ตลอดจนมีความกาวหนาใน
สายงาน 

1.11.1 จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนวชิาการที่เขาสูตำแหนงที่สูงขึ้น คน 29 
1.11.2 จำนวนบุคลากรสายสนับสนุนวชิาการที่มีทักษะและความ
เชี่ยวชาญในสายงาน 

คน 29 

1.12 มหาวิทยาลัยมีการบริหารจัดการ
ดวยคุณธรรมและความโปรงใส 

1.12.1 ผลการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงานของ
หนวยงานภาครัฐ : ITA 

คะแนน 95.00 

ยุทธศาสตรที่ 2 สรางงานวิจัยและนวตักรรมระดบัชาตแิละนานาชาติเพ่ือคุณภาพชีวิต เศรษฐกิจและสังคมอยางยั่งยืน 
2.1 ผลงานวิชาการ วิจยัและงาน
สรางสรรค ไดรับการตีพิมพ เผยแพรใน
ระดับชาติ หรือนานาชาติ ที่ตีพิมพ
รวมกับหนวยงานภาครัฐและเอกชน  

2.1.1 รอยละของผลงานวิชาการ วจิัยหรืองานสรางสรรคที่ตีพิมพ 
เผยแพรในระดับชาติหรือนานาชาติตออาจารยประจำและนักวิจยั 

รอยละ 60.00 

2.1.2 บทความที่ตีพิมพลงวารสารระดับนานาชาติในฐาน Scopus 
รวมกับหนวยงานภาคอุตสาหกรรม 

เร่ือง 75 

2.1.3 บทความที่ตีพิมพลงวารสารระดับนานาชาติในฐาน Scopus 
รวมกับมหาวิทยาลัยทีอ่ยูในอันดับ 1 - 500 (QS Ranking) (6) 

เร่ือง 100 

2.1.4 จำนวนผลงานวิจยัที่ตีพิมพรวมกบัหนวยงานตางประเทศในฐาน 
Scopus 

ผลงาน 45 

2.2 มหาวิทยาลัยมวีารสารวิชาการที่เขา
สูระดับนานาชาติ 

2.2.1 จำนวนวารสารวิชาการ ฉบับภาษาอังกฤษ วารสาร 3 

2.3 ผลงานวิจัย งานนวัตกรรม งาน
สรางสรรคที่นำไปใชประโยชนพัฒนา
ชุมชนใหสามารถพึ่งพาตนเองได  

2.3.1 จำนวนงานวิจยั งานนวัตกรรม งานสรางสรรคหรืองานวิชาการที่
นำไปใชประโยชนในการพัฒนาผลิตภัณฑหรือสรางรายไดลดรายจาย 
หรือพัฒนาประชาชนและชุมชนใหเขมแข็งและยั่งยืน  

ผลงาน 50 

2.4 ผลงานวิจัย งานนวัตกรรม งาน
สรางสรรค ไดรับอนุสิทธิบัตรหรือ
สิทธิบัตร 

2.4.1 จำนวนผลงานที่ยื่นจดอนุสิทธิบัตร หรือสิทธิบัตร ผลงาน 140 

2.5 ผลงานวิจัย นวัตกรรมหรืองาน
สิทธิบัตรที่นำมาใชประโยชนเชิงพาณิชย 

2.5.1 จำนวนผลงานวิจยั นวัตกรรมหรืองานสิทธิบัตรที่นำไปใช
ประโยชนเชิงพาณิชย (7) 

ผลงาน 15 

65



คูมือประเมินผลการปฏบิัตริาชการ ปงบประมาณ พ.ศ. 2566 31 Performance Assessment Manual 2023 

Suan Sunandha Rajaphat University 

เปาประสงค ตัวชี้วดั หนวยนับ 
คาเปาหมาย 

ป 2566 
2.6 มหาวิทยาลัยมอีงคความรูดาน
ศิลปะและวัฒนธรรมที่มีการเผยแพรใน
ระดับนานาชาติ 

2.6.1 จำนวนองคความรูดานศิลปะและวัฒนธรรมที่ไดรับการเผยแพร
ในระดับนานาชาติ  

องคความรู 3 

2.7 มหาวิทยาลัยสามารถบริหารจัดการ
ทรัพยสิน สินทรัพย และการระดมทุน
เพื่อใชในการปฏิบัติตามภารกิจ 

2.7.1 จำนวนเงินภายนอกที่สนับสนุนเพื่อจัดการศึกษา (8) ลานบาท 12 

2.8 มหาวิทยาลัยมกีารบริการวิชาการที่
สอดรับกับความตองการของทองถิ่น
และสังคม 

2.8.1 จำนวนองคความรูหรือนวัตกรรมที่มหาวิทยาลัยนำไปใช
ประโยชนในการสงเสริมใหชุมชนสามารถพึ่งตนเองและจัดการตนเองได
อยางยั่งยืน 

องคความรู/
นวัตกรรม 
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2.9 อาจารยมีศักยภาพดานการวิจัยที่
สามารถเพิ่มทักษะและความเชี่ยวชาญ
ในศาสตรที่สอน 

2.9.1 จำนวนบุคลากรที่มีศักยภาพดานการวิจยัเปนมืออาชีพตามความ
เชี่ยวชาญ  

คน 4 

ยุทธศาสตรที่ 3 สรางความสัมพันธกับเครอืขายและขยายการยกยองระดับนานาชาต ิ
3.1 มหาวิทยาลัยเปนทีย่อมรับใน
ระดับชาติและนานาชาติ 

3.1.1 รอยละความสำเร็จของแผนการจดัอันดับมหาวิทยาลัย (9) 
(1) ดานวิชาการและการเรียนการสอน 
(2) ดานวิจยัและบริการวิชาการ  
(3) ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและวิทยบริการ 
(4) ดานกิจการนักศึกษาและการจัดนิทรรศการ 
(5) กำกบัและติดตามแผนการจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

รอยละ 82.00 

3.2 ความมีชื่อเสียงของมหาวิทยาลัย
โดยมีนักเรียนเลือกศึกษาตอใน
มหาวิทยาลัย 

3.2.1 รอยละของนักเรียนที่เขามาศึกษาตอในมหาวิทยาลัยตอแผนรับ
นักศึกษาประจำป  

รอยละ 85.00 

3.3 นักศึกษาชาวตางชาติเขาศึกษาตอ
หรือมีการแลกเปล่ียนในสาขาวิชา 

3.3.1 จำนวนนักศึกษาตางชาติที่ลงทะเบียนเต็มเวลา (10) คน 870 
3.3.2 จำนวนนักศึกษาตางชาติที่เขามาแลกเปล่ียนอยางนอย 1 ภาค
เรียน 

คน 164 

3.3.3 จำนวนนักศึกษาของมหาวิทยาลัยที่ไปแลกเปล่ียนอยางนอย 1 
ภาคเรียน 

คน 116 

3.4 อาจารยชาวตางชาติที่ปฏิบัติงาน
หรือมีการแลกเปล่ียนในสาขาวิชา 

3.4.1 จำนวนอาจารยชาวตางชาติที่มีสัญญาจางเต็มเวลา คน 24 

3.5 มหาวิทยาลัยมกีารดำเนินการจัด
กิจกรรมความรวมมือกับเครือขายใน
ประเทศ 

3.5.1 รอยละหนังสือแสดงเจตจำนง (LOI) หรือบันทึกความเขาใจ 
(MoU) หรือบันทึกขอตกลง (MoA) ในประเทศที่มีการจัดกิจกรรม
รวมกัน 

รอยละ 90.00 

3.6 มหาวิทยาลัยมกีารดำเนินการจัด
กิจกรรมความรวมมือกับเครือขาย
ตางประเทศ 

3.6.1 จำนวนกิจกรรมที่ดำเนินการรวมกับมหาวิทยาลัยตางประเทศที่
อยูในลำดับ 1-500 QS Rankings (11) 

กิจกรรม 15 
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