
 

 

  

 คู่มอืการปฏบิตังิาน (Work Manual) 

มหาวทิยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

Suan Sunandha Rajabhat University 

(ฉบับปรับปรุง ครั้งที่ 1) 

ประกาศใช้ ณ วันที่ 20/2/2567 

กระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 

หน่วยงาน ส านักวชิาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้

อิเล็กทรอนิกส์ 

คู่มือปฏิบัติงาน Work Manual 



ค ำน ำ 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการกระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรายงานติดตาม

ผลการปฏิบัติราชการ คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของ

กระบวนการ 3) นิยาม ศัพท์เฉพาะ 4) หนา้ที่ความรับผดิชอบ 5) ความตอ้งการของผูร้ับบริการและผู้มีส่วน

ได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่ เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอน

การปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ ปฏิบัติงานและ 9) ระบบติดตามประเมินผล คณะผู้จัดท าจะติดตามและ

ประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มอื ฉบับนี ้ 

 

คณะผู้จัดท า  

กุมภาพันธ์ 2567 

  



สำรบัญ 

 หน้ำ 

ค ำน ำ ก 

สำรบัญ ข 

บทที่ 1 บทน ำ 1 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 1 

1.2 วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มอื 2 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 2 

1.4 ขอบเขตของคู่มอื 2 

1.5 นิยามศัพท์เฉพาะ 4 

บทที่ 2 โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 6 

2.1 โครงสร้างของหนว่ยงาน 6 

2.2 ภาระหนา้ที่ของหนว่ยงาน 6 

2.3 บทบาทและหนา้ที่ความรับผดิชอบของต าแหน่ง 7 

2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติ 8 

บทที่ 3 หลักเกณฑ์วธิีการปฏิบัติงาน 11 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 14 

4.1 เทคนิคการปฏิบัติงาน 14 

4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 14 



 หน้ำ 

บทที่ 5 ข้อจ ำกัด ปัญหาอุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 16 

ภาคผนวก 17 

ภาคผนวก ก แบบฟอร์มที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 18 

หนา้รายงาน กพร. ในระบบ ERP หนา้รายงาน ตัวชี้วัด เว็บไซต์ ของมหาวิทยาลัย  

https://erp.ssru.ac.th/ae/swaedt03 

19 

คณะผู้จัดท ำ 25 

 

 



บทท่ี 1 

บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ 

   1 . เกริ่นน ำ ภำรกิจ/หน้ำที่ของฝำ่ย 

ส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ เป็นหน่วยงำนที่

ด ำเนินกำรจัดกำรเรียนกำรสอนหมวดวิชำศึกษำทั่วไป เมื่อปี พ.ศ. 2552  โดยใช้ชื่อ “ศูนย์กำรศึกษำทั่วไป

และสื่อกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์” สังกัดส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ มีภำรกิจในกำร

จัดกำรเรียนกำรสอนหมวดวิชำศึกษำทั่วไปของมหำวิทยำลัย ควบคู่กับกำรเรียนในระบบออนไลน์ มี

วัตถุประสงค์ของกำรจัดตั้งเพื่อท ำหน้ำที่ของกำรศึกษำหมวดวิชำศึกษำทั่วไป ระดับปริญญำตรี แบ่ง

ออกเป็น  3 กลุ่มวิชำ โดยนักศึกษำต้องเรียนหมวดวิชำศึกษำทั่วไป ไม่น้อยกว่ำ 30 หน่วยกิต  ดังนี้ 1) กลุ่ม

วิชำภำษำ เรียนไม่น้อยกว่ำ 12 หน่วยกิต 2) กลุ่มวิชำมนุษย์ศำสตร์และสังคมศำสตร์  เรียนไม่น้อยกว่ำ 9 

หนว่ยกิต 3) กลุ่มวิชำวิทยำศำสตร์และคณิตศำสตร์เรยีนไม่น้อยกว่ำ 9 หนว่ยกิต  กำรจัดกำรเรยีนกำรสอน

หมวดวิชำศึกษำทั่วไป จ ำนวนหน่วยกิตและหมวดรำยวิชำศึกษำทั่วไป  ต้องเรียนไม่น้อยกว่ำ 30 หน่วยกิต 

และเรียนครบทั้ง 3 กลุ่มรำยวิชำ ต่อมำในปี พ.ศ. 2553  สภำมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำมีมติอนุมัติ

ให้จัดตัง้สว่นงำนภำยในตำมพระรำชบัญญัติ  กำรบริหำรส่วนงำนภำยในของสถำบันอุดมศกึษำ พ.ศ. 2550 

โดยประกำศมหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ เรื่องกำรจัดตั้งหน่วยงำนภำยใน “ส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป

และนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์” เมื่อวันที่ 25 สิงหำคม พ.ศ. 2553 ซึ่งส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไป

และนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ได้รับกำรยกฐำนะเป็นหน่วยงำนภำยในระดับส ำนักเทียบเท่ำคณะ 

โดยได้รับกำรสนับสนุนจำกผู้บริหำร กำรมีส่วนร่วมของคณำจำรย์และบุคลำกรของมหำวิทยำลัย รวมทั้ง

ผู้บริหำรและบุคลำกรของส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์   ทุกคนที่มี

ส่วนรว่มในกำรบริหำรงำนของส ำนักฯให้เป็นไปตำมยุทธศำสตร์ และแผนงำนส ำนักวิชำกำรศกึษำทั่วไปและ

นวัตกรรมกำรเรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์ที่สอดคล้องกับยุทธศำสตรแ์ละแผนงำนของมหำวิทยำลัย 

ฝ่ำยแผนงำนงบประมำณและประกันคุณภำพ เป็นงำนหนึ่งที่สนับสนุนภำระกิจหลักภำยในส ำนักฯ 

โดยฝ่ำยมีงำนทั้งหมด 11 งำน ประกอบด้วย 1)งำนแผนงำนและงบประมำณ 2)งำนติดตำมและประเมินผล

ปฏิบัติรำชกำร (กพร.) 3) งำนประกันคุณภำพ 4) งำนพัฒนำระบบ (EdPEx) 5) งำนโครงกำรวำระส ำคัญ

ประจ ำปี Agenda  6) งำนจัดกำรควำมรู้ KM  7) งำนต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 8) งำนบริหำรควำมเสี่ยง  9) 

งำนควบคุมภำยใน  10) งำนพัฒนำเอกลักษณ์ 11) งำนกำรจัดประชุม เป็นต้น 
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โดยฝ่ำยแผนงำนงบประมำณและประกันคุณภำพ ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำน (Work System) 

ฉบับนี้ขึ้น ส ำหรับบุคลำกรในต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและแผน และผู้ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจด้ำน

นโยบำยและแผน เพื่อเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่เป็นมำตรฐำน สนับสนุนนโยบำยคุณภำพขององค์กร ให้

เกิดควำมเข้ำใจตรงกัน รวมถึงกำรติดตำม และควบคุมกำรท ำงำนให้มปีระสิทธิภำพตำมแผนงำนต่ำงๆ ของ

ส ำนักฯ โดยกระบวนกำรจัดท ำแผน กำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรสี่ปี แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี แผนปฏิบัติ

กำรด้ำนต่ำงๆ ทั้งงบประมำณแผ่นดิน งบประมำณเงินรำยได้ และสำมำรถด ำเนินกำรตำมแนวทำง ขั้นตอน 

และแบบฟอร์มที่ก ำหนดในแต่ละกิจกรรมได้อย่ำงถูกต้อง ขั้นตอนด้ำนกระบวนงำนแผน และกิจกรรมที่

เกี่ยวข้อง เพื่อสำมำรถติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผน ส ำนักวิชำกำรศึกษำ

ทั่วไปและนวัตกรรมกำรเรียนรู้อเิล็กทรอนิกส์  

 

1.2 วัตถุประสงค์ (Objectives) 

1. เพื่อบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผน มีควำมรู้ ควำมเข้ำใจในกระบวนกำรกระบวนกำร

ติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

2. เพื่อใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน ช่วยลดข้อผดิพลำดในกำรปฏิบัติงำน และเป็นกำรถ่ำยทอด

ควำมรูใ้ห้แก่บุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนนโยบำยและแผน และผูป้ฏิบัติงำนอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมำยใหส้ำมำร

ปฏิบัติงำนได้ตรงตำมมำตรฐำนที่ก ำหนด 

3.เพื่อให้บุคลำกรที่มคีวำมสนใจสำมำรถน ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนด้ำนไปประยุกต์ใชใ้นกำรปฏิบัติงำนใน

หนำ้ที่ที่รับผดิชอบของตนเองให้เกิดประโยชน์ได้ตอ่ไป  

1.3 ประโยชน์ของคู่มือ 

1. ผู้ปฏิบัติงำนได้ทรำบขั้นตอน วธิีปฏิบัติงำน กฎ ระเบียบ และขอ้บังคับที่เกี่ยวข้อง 

2. เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำนของผู้ปฏิบัติงำน และส ำหรับบุคลำกรใหม่ที่มำปฏิบัติงำนทดแทน 

3. ผู้ปฏิบัติงำนสำมำรถทรำบถึงวิธีกำรปฏิบัติงำน ได้โดยงำ่ย สะดวก รวดเร็ว และถูกต้องเกิดควำม

เข้ำใจไปในทิศทำงเดียวกัน 
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1.4 ขอบเขตของกระบวนกำร 

คู่มือกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุมส ำหรับบุคลำกรที่ปฏิบัติงำนด้ำนกำรติดตำมและประเมินผลปฏิบัติ

รำชกำร (กพร.) ผู้ปฏิบัติตั้งแต่ระดับปฏิบัติกำร หัวหน้ำ โดยมีผู้ก ำกับติดตำม รองผู้อ ำนวยกำร และ

ผู้อ ำนวยกำร ตลอดจนผู้รับบริกำรงำน ของส ำนักวิชำกำรศึกษำทั่วไปและนวัตกรรมเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

มหำวิทยำลัยรำชภัฏสวนสุนันทำ 
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1.5 นิยำมศัพท/์ ค ำจัดกัดควำม  

ค ำศัพท์ นิยำม/ควำมหมำย 

ยุทธศำสตร์ หมำยถึง แนวทำงในกำรบรรลุจุดหมำยของหนว่ยงำน ดังนัน้ 

จุดหมำยจึงเป็นสิ่งที่ส ำคัญยิ่งในกำรจัดทำยุทธศำสตร์ โดยผู้จัดท ำ

จ ำเป็นต้องก ำหนดจุดหมำยของหน่วยงำนให้ชัดเจน เพื่อให้

ยุทธศำสตรท์ี่ได้ออกมำนั้นตรงตำมควำมตอ้งกำร และด ำเนินไปใน

ทิศทำงที่ถูกต้อง 

กระบวนกำร หมำยถึง แนวทำงกำรด ำเนินงำนเรื่องใดเรื่องหนึ่งอย่ำงมีขัน้ตอน ซึ่ง

วำงไว้ 

อย่ำงเป็นล ำดับตั้งแต่ต้นจนจบแล้วเสร็จตำมจุดประสงค์ที่ก ำหนดไว้

ขั้นตอนดังกล่ำวชว่ยใหก้ำรด ำเนนิกำรมีประสิทธิภำพนำ ไปสู่

ควำมส ำเร็จตำมจุดประสงค์และเป้ำหมำยได้ โดยใช้เวลำและ

ทรัพยำกรน้อยที่สุด 

ตัวชี้วัด หมำยถึง สิ่งที่จะเป็นตัวบ่งชี้ว่ำหนว่ยงำนสำมำรถปฏิบัติงำนบรรลุ

เป้ำประสงค์ที่วำงไว้ได้หรอืไม่ ขั้นตอนนีเ้รำจะต้องพิจำรณำหำปัจจัย

ที่เป็นตัวบ่งชีด้ังกล่ำว และต้องใชถ้้อยค ำที่ชัดเจน ทั้งในแง่ของค ำ

จ ำกัดควำมและกำรระบุขอบเขต ยกตัวอย่ำงเช่น “จ ำนวนสมำชิกที่

เข้ำร่วมโครงกำรในหนึ่งเดือน” เป็นต้นโดยตัวชีว้ัดนี้จะถูกนำเป็นหลัก

ในกำรก ำหนดค่ำเป้ำหมำยในล ำดับต่อไป 

ค่ำเป้ำหมำย หมำยถึง ตัวเลข หรอืค่ำของตัวช้ีวัดควำมสำเร็จ ที่หน่วยงำนต้องกำร

บรรลุขั้นตอนนี้เป็นขั้นตอนของกำรกำหนด หรอื ระบุว่ำ ในแผนงำน

นั้นๆ หน่วยงำนต้องกำรทำอะไรใหไ้ด้เป็นจ ำนวนเท่ำไรและภำยใน

กรอบระยะเวลำเท่ำใด จึงจะถือว่ำบรรลุเป้ำหมำย ยกตัวอย่ำงเชน่ 

ต้องผลตินักสังคมสงเครำะหเ์พิ่มเป็นจำนวน 1,250 คน ภำยใน

ระยะเวลำ 5 ปี เป็นต้น 

กำรเชื่อมโยงข้อมูล หมำยถึง กำรน ำข้อมูลสำรสนเทศที่มใีนองค์กรมำเชื่อมโยงกัน โดยใช้ 

เทคโนโลยีที่ทันสมัย เพื่อให้ผู้ใชง้ำนสำมำรถสืบค้น ตรวจสอบ และ

ติดตำมเพื่อให้มีกำรแลกเปลี่ยนข้อมูลระหว่ำงหน่วยงำนต่ำงๆ ใน

มหำวิทยำลัยฯประกอบด้วย 
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ค ำศัพท ์ นิยำม/ควำมหมำย 

แผนกำรจัดอันดับ

มหำวิทยำลัย 

หมำยถึง แผนขับเคลื่อนทิศทำงยุทธศำสตร์มหำวิทยำลัยประจ ำปี

งบประมำณ พ.ศ. 2563 ที่คณะกรรมกำรขับเคลื่อนทิศทำง

ยุทธศำสตรม์หำวิทยำลัย ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2562 (Fast 

Track) ในด้ำนต่ำงๆ เป็นผูจ้ัดท ำ 
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บทท่ี 2 

โครงสร้ำง และหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ 

 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 

 
 

2.2 โครงสร้ำงกำรบรหิำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD  

 งำนท้ังหมดของตนเอง 

 

 
โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD 

2.1 จัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรระหว่ำงผูอ้ ำนวยกำรกับรองอธิกำรบดีที่ก ำกับดูแลตัวชี้วัด 

2.2 จัดท ำโครงกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

2.3 แตง่ตั้งคณะกรรมกำรติดตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

2.4 จัดท ำปฏิทินกำรถ่ำยทอด ตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปี 

2.5 จัดท ำคู่มอืประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ประจ ำปีงบประมำณ 

2.6 กระจำยตัวชีว้ัดระดับหน่วยงำนลงสูร่ะดับบุคคล 

2.7 กำรจัดท ำค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรระดับบุคคล 

2.8 จัดประชุมชีแ้จงแนวทำงกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรให้กับบุคลำกรในหนว่ยงำน 

2.9 กำรบันทึกข้อมูลพื้นฐำนในระบบติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของมหำวิทยำลัย ทั้งใน 

google sheets และในระบบ ERP รำยงำนผลต่อกองนโยบำยและแผน (12 ครั้ง/ปี) 

2.10 ส่งรำยงำนผลปฏิบัติรำชกำรเข้ำที่ประชุมเพื่อด ำเนินกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร

ตำมรำยไตรมำส 

2.11 ตดิตำมผลกำรปฏิบัติรำชกำรของมหำวิทยำลัย ประจ ำเดือน  

2.12 จัดท ำแผนผลักดันกำรปฏิบัติรำชกำร ของหน่วยงำน (กรณีรอบ 6 เดือน มีผลกำรปฏิบัติรำชกำร ต่ ำ

กว่ำ 50) 
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2.4 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบติังำน 

 

3.1 หลักเกณฑ์วธิีกำรปฏิบัติงำน 

คือ กำรด ำเนินกำรจัดท ำกำรตดิตำมและประเมินผล มีวธิีด ำเนินกำร ดังนี้ 

1) กำรติดตำม 

ด ำเนินกำรตำมมหำวิทยำลัยที่ก ำหนดให้หน่วยงำนรำยงำนควำมก้ำวหน้ำของกำรปฏิบัติ

รำชกำรตำมค ำรับรองฯ ทุกเดือนและต้องบันทึกผลกำรด ำเนินงำนพร้อมหลักฐำนในระบบกำรติดตำม

ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรลงในระบบ erp.ssru.ac.th ทุกเดือน และให้จัดท ำรำยงำนที่เป็นรูปเล่มตำม

แบบฟอร์มกำรรำยงำนผลรอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน โดยจะต้องมีกำรรำยงำนผลภำยในระยะเวลำที่

มหำวิทยำลัยก ำหนดหลังจำกสิน้สุดกำรด ำเนินงำนในแตล่ะเดอืน 

2) กำรประเมินผล 

(1) กำรศกึษำข้อมูล เอกสำร หลักฐำนตำ่งๆ เชน่ 

 รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร (Self-Assessment 

Report : SAR) รอบ 6 เดอืน และรอบ 12 เดือน 

 เอกสำร หลักฐำนประกอบอื่นๆ เชน่ 

 รำยงำนกำรประชุม 

 ค ำสั่งแตง่ตัง้คณะท ำงำน 

 แผนกำรด ำเนินงำนที่ได้รับควำมเห็นชอบจำกผูม้ีอ ำนำจ 

 ภำพถ่ำย 

(2) สัมภำษณ์บุคคลที่เกี่ยวข้องต่ำงๆ เชน่ 

 ผูก้ ำกับดูแลตัวชี้วัด 

 ผูจ้ัดเก็บข้อมูล 

 ผูม้ีสว่นได้ส่วนเสียกับกำรด ำเนินกำรของหนว่ยงำน 

(3) สังเกตกำรณจ์ำกกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำน เชน่ 

 สภำพแวดล้อมของสถำนที่ที่ด ำเนินกำรตำมกิจกรรมหรอืโครงกำรหลัก 

 กำรเก็บรักษำและดูแลเอกสำร/ขอ้มูล 

 กำรมสี่วนรว่มของผู้บริหำรระดับสูงของหนว่ยงำน 
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 ระบบฐำนขอ้มูลซึ่งต้องค ำนงึถึงปัจจัยตำ่งๆ ดังนี้ 

 ควำมถูกต้อง เช่น แบบฟอร์มและเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบในกำรตรวจสอบข้อมูล 
ก่อนและหลังกำรจัดเก็บทุกครั้ง รวมทั้งแบบฟอร์มและเจ้ำหน้ำที่ที่รับผิดชอบในกำรสอบถำมข้อมูลต่ำงๆ 

จำกเจำ้ของขอ้มูลทุก 1 เดือน 

 ควำมนำ่เชื่อถือ เช่น ระบุแหลง่ที่มำได้ชัดเจน สำมำรถสอบยันข้อมูลกับหนว่ยงำน
เจ้ำของขอ้มูลได้ มีกำรจัดเก็บเป็นระบบและมีเจำ้หนำ้ที่รับผดิชอบในกำรจัดเก็บ 

 ควำมทันสมัย เช่น ควำมถี่ในกำรปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบันทุกครั้งที่ข้อมูลมี
กำรเปลี่ยนแปลงลงในระบบฐำนขอ้มูล 

 ควำมสำมำรถในกำรตรวจสอบได้ เชน่ สถำบันอุดมศกึษำมีควำมพร้อมในกำรให้
คณะกรรมกำรฯ ส่วนรำชกำร ภำคเอกชนและประชำชนตรวจสอบข้อมูลได้ตลอดเวลำ ผู้ที่เกี่ยวข้อง

สำมำรถเข้ำถึงขอ้มูลและเข้ำมำตรวจสอบข้อมูลได้ 

 

 กำรค ำนวณผลกำรประเมิน 

กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร มีรูปแบบกำรค ำนวณผลกำร

ประเมินตำมลักษณะของตัวชี้วัดหลำยลักษณะ และแบ่งระดับคะแนนผลกำรประเมิน โดยมีรำยละเอียด

และตัวอย่ำงกำรค ำนวณ ดังนี้ 

1. ลักษณะของตัวชี้วัด   

 ตัวชี้วัดเชิงปริมำณ เช่น ตัวชี้วัดที่ 1.5.1 ร้อยละของผู้สอนที่มีคุณภำพสูง แนวทำงในกำร

ประเมินจะมีกำรก ำหนดเกณฑ์กำรให้คะแนนที่เหมำะสม โดยอำจใช้ผลกำรด ำเนินงำน 3 ปีที่ผ่ำนมำของ

มหำวิทยำลัยเป็นฐำนในกำรเจรจำเกณฑ์กำรให้คะแนนของตัวชี้วัด หรือ อำจใช้เกณฑ์มำตรฐำนคุณภำพ

ของชำติ หรอืเกณฑม์ำตรฐำนสำกลตำมที่เห็นสมควร 

 ตัวชี้วัดตำมขั้นตอนกำรด ำเนินงำน (Milestone) เช่น ตัวชี้วัด 1.5.1 (S) ระดับควำมส ำเร็จ

ของกำรด ำเนินกำรตำมแนวทำงตัวชี้วัด 1.5.1 ร้อยละของผู้สอนที่มีคุณภำพสูง ซึ่งตัวชี้วัดลักษณะนี้มี

แนวทำงในกำรประเมินที่ก ำหนดระดับคะแนนในแต่ละขั้นตอนกำรด ำเนินงำน และผลกำรประเมินจะเป็นไป

ตำมผลกำรด ำเนินงำนที่ครบถ้วนและสมบูรณ์ในขั้นตอนนัน้จำกขั้นที่ 1 ถึงขัน้ที่ 5 
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2. ระดับคะแนนของผลกำรประเมินในแต่ละระดับ เป็นดังน้ี 

ตำรำง 2.1 แสดงระดับคะแนนของผลกำรประเมิน 

ผลกำรประเมิน ระดับคะแนนที่ได้รับ 

มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับดีมำก 4.5000-5.0000 

มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับดี 3.5000-4.4999 

มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับพอใช้ 3.0000-3.4999 

มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับต้องปรับปรุง 1.5000-2.9999 

มีผลกำรปฏิบัติรำชกำรระดับที่ตอ้งปรับปรุงเร่งด่วน 1.0000-1.4999 
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บทที่ 4 

เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 

4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 กำรปฏิบัติงำนกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร ปัจจุบันกำรใช้เทคโนโลยี

สำรสนเทศ มีควำมจ ำเป็นต่อกำรพัฒนำงำน เพื่อประหยัดเวลำในกำรด ำเนินงำน  ส่งผลใหก้ำรด ำเนินงำน

สะดวกและรวดเร็วขึ้น นอกจำกนี้ยังเป็นกำรช่วยเรื่องกำรสื่อสำรประชำสัมพันธ์ให้ข้อมูลข่ำวสำรได้รวดเร็ว

และกว้ำงขวำง ผูร้ับผิดชอบได้มกีำรน ำเทคนิคกำรปฏิบัติงำน ดังตอ่ไปนี้ 

1. มีกำรน ำเทคโนโลยีสำรสนเทศมำใช้งำนรวบรวมข้อมูลและวิเครำะห์ควำมคิดเห็นเกี่ยวกับปัจจัย

ภำยในและปัจจัยภำยนอก 

2. กำรพัฒนำแบบฟอร์มกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมครอบคลุม และผูใ้ช้สำมำรถ ใช้งำนได้งำ่ยขึ้น 

โดยกำรใชโ้ปรแกรม Google Form 

3. มกีำรพัฒนำตนเองเพิ่มขึ้นโดยกำรลดขั้นตอนกำรท ำงำนและน ำเทคโนโลยีมำใช้ในกำรท ำงำน

มำกขึ้นลดกำรใชก้ระดำษ 

 

4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

 กระบวนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

 กิจกรรม : กระบวนกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรปฏิบัติงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

กำรบันทึกข้อมูล

พืน้ฐำนในระบบ

ติดตำมและ

ประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำรของ

มหำวิทยำลัย ทั้ง

1 วัน กำรบันทึกข้อมูล

พืน้ฐำนในระบบ

ติดตำมและ

ประเมินผลกำร

ปฏิบัติรำชกำรของ

มหำวิทยำลัย ทั้ง

1 วัน แบบเก็บข้อมูล ใน 

google sheets  
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วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรปฏิบัติงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ กิจกรรม/วิธีกำร ระยะเวลำ 

ในระบบ กพร. 

รำยงำนผลต่อกอง

นโยบำยและแผน 

(12 ครั้ง/ปี) 

 

ใน google sheets 

และในระบบ ERP 

รำยงำนผลต่อกอง

นโยบำยและแผน 

(12 ครัง้/ปี) 

 

 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่) 

กระบวนกำรปฏิบัติงำน : กระบวนกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร  

 กิจกรรม : กระบวนกำรตดิตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

กำรบันทึกข้อมูลพื้นฐำนในระบบติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ

มหำวิทยำลัย ทั้งใน google sheets และในระบบ ERP รำยงำนผลตอ่กองนโยบำยและแผน 

(12 ครัง้/ปี) 

1 วัน 
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บทที่ 5 

ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 

 กำรด ำเนินงำนในกำรจัดทำกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร มีขอ้จำกัด 

และอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน และแนวทำงกำรพัฒนำ ดังนี้ 

 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 

ในกรณี ที่ตัวช้ีวัดบำงตัวชีว้ัดยังไม่บรรลุ 

 

 

เร่งด ำเนินกำร และเข้ำที่ประชุม เพื่อหำแนว

ทำงแก้ไข ให้ได้บรรลุเป้ำหมำย 
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ภำคผนวก 
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ภำคผนวก ก แบบฟอร์มที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน 
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ใน Google sheet  

ลิงค์ : https://drive.google.com/drive/folders/1cgzX6Ycj4Z3B5Yyp7AcPJDDX3vE_YoMs 
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https://drive.google.com/drive/folders/1cgzX6Ycj4Z3B5Yyp7AcPJDDX3vE_YoMs
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หน้ำรำยงำน กพร. ในระบบ ERP หน้ำรำยงำน ตัวชี้วัด  

เว็บไซต์ ของมหำวิทยำลัย https://erp.ssru.ac.th/ae/swaedt03 
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https://erp.ssru.ac.th/ae/swaedt03


 

 

 
 

 

 

  

24



 

คณะจัดท ำ 

คู่มือปฏิบัติงำนกระบวนกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

 

1. นำงสำวกฤษณำ อำรีย์  หัวหนำ้ฝ่ำยแผนและงบประมำณ  

(นักวิเครำะหน์โยบำยแลแผนช ำนำญกำร)  

2. นำงสำวสำยสุนีย์ แสงเผือก  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 

25
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