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เป็นการเขียนเพ่ือน าเสนอ หรือพบ
เห็นต่อผู้มีอ านาจเหนือกว่า หรือ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ อาจเป็นเรื่อง
ความส าเร็จหรือความก้าวหน้าใน
หน้าที่รับผิดชอบ 
 
 
 
เป็นการเขียนเพ่ือให้ทราบถึงภารกิจที่
ได้รับมอบหมาย หลังจากปฏิบัติเสร็จ
สิ้นแล้ว และเสนอต่อผู้บังคับบัญชา /
หรือผู้มีอ านาจ ต้องเขียนอย่างมีหลัก
มีเกณฑ์ 
 
งานเขียนทุกชนิด : ต้องมีรูปแบบ
ด้วยกันทั้งสิ้น บางชนิดมีรูปแบบ
ตายตัว 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
เป็นงานเขียนที่ไม่ก าหนดรูปแบบ
ตายตัว แต่มีแนวปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ใช้รูปแบบตามที่หน่วยงานนั้น ๆ 
ก าหนด 
2. เขียนในรูปแบบจดหมายหรือ
บันทึกข้อความ 
3. เขียนในรูปแบบรายงานขนาดสั้น 
แนวการเขียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน : มีแนวทางการเขียน 2 
ลักษณะ คือ 
1. เขียนอย่างละเอียดทุกขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน : ส่วนมากใช้ในการเขียน 
 

การเขียนรายงานการปฏิบัติงาน 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

รายงานการวิจัย หรือการ
ทดลองที่ส าคัญ 
2. เขียนแบบสรุปความ : การ
เขียนลักษณะนี้นิยมใช้กัน
ทั่วไป ผู้เขียนควรเป็น
ผู้ปฏิบัติงานเอง หรือทราบ
กระบวนการเรียบเรียงใหม่ให้
กระชับ ชัดเจน เข้าใจง่าย 
การเขียนรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน : มีประโยชน์
หลายประการ ดังนี้ 
1. เพ่ือประกอบการตัดสินใจ
ก่อนเริ่มปฏิบัติงานบางอย่าง : 
เพ่ือหาสาเหตุความต้องการ 
หรือตรวจสอบแนวคิด 
2. เพ่ือช่วยในการตัดสินใจ : 
ควรจะด าเนินการต่อ/ยุติ/
ขยายกิจการ ฯลฯ 
3. เพ่ือช่วยตัดสินใจ : 
ปรับปรุง เปลี่ยนแปลงใน
ระยะหนึ่ง ๆ ของการ
ปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือเผยแพร่ความก้าวหน้า
ของงานบางอย่างที่อาจ
ก่อให้เกิดผลดีต่อสาธารณะ
ชน ด้านเศรษฐกิจ การเงิน 
5. เพ่ือช่วยส่งเสริมความ
เข้าใจและความรู้พ้ืนฐาน
ให้แก่ผู้ร่วมงาน 



เทคนิคการจัดเก็บหลักฐาน SAR ตามองค์ประกอบ 
 

 
          การจัดเก็บหลักฐาน SAR นั้น สรุปวิธีการจัดเก็บไว้ 2 วิธีด้วยกัน คือ     
             1. จัดเก็บในขณะด าเนินงานระหว่างปีการศึกษา   
             2. รวบรมเอกสารตอนสิ้นปีการศึกษา  
          โดยมีขั้นตอนดังนี้     

 แยกเอกสารออกเป็นหมวดหมู่ตามองค์ประกอบ   
 จัดเรียงตามล าดับของตัวบ่งชี้   
 ติดป้ายเอกสารตามตัวบ่งชี้ 
 จัดเอกสารเข้าแฟ้ม  
 จัดท ารายการเอกสารตามตัวบ่งชี้ เพื่อให้สะดวกในการตรวจสอบและค้นหา 

 
 
 

ตารางการจัดเก็บหลักฐาน SAR ตามองค์ประกอบ 
 

องค์ประกอบที่ 1 การพัฒนาแผนและภาวะผู้น าของผู้บริหาร 
ตัวบ่งชี้ท่ี 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน  

เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 
1. มีการพัฒนาแผนกลยุทธ์จากผลการวิเคราะห์ 
SWOT และความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดย
เชื่อมโยง/สอดคล้องกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ของ
สถาบัน ทั้งนี้การพัฒนาแผนกลยุทธ์ ต้องเกิดจากการมี
ส่วนร่วมของบุคลากรในหน่วยงาน 

 1. แผนกลยุทธ์ที่ผ่านการวิเคราะห์ SWOT และ
เชื่อมโยงกับวิสัยทัศน์และกลยุทธ์ของสถาบัน 
2. รายงานการประชุม (บุคลากรในหน่วยงานต้องมี
ส่วนร่วม) 

2. มีการน าแผนกลยุทธ์ที่พัฒนาไปสู่แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี พร้อมก าหนดตัวชี้วัดของแผน 
กลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการประจ าปี และค่า
เป้าหมายของแต่ละตัวชี้วัดความส าเร็จของการ
ด าเนินงานตามแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติราชการ 
รวมทั้งมีการถ่ายทอดแผนทั้งสองไปสู่บุคลากรทุก
ระดับภายในหน่วยงาน 

1. แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

 
 
 
 



ตัวบ่งชี้ท่ี 1.1 กระบวนการพัฒนาแผน  
เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 

3. มีการด าเนินงานตามแผน  ปฏิบัติราชการประจ าปี
และมีการติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด 
ของแผนปฏิบัติราชการประจ าปี อย่างน้อยปีละ 2 ครั้ง 
และรายงานผลต่อผู้บริหารหน่วยงานแล
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อพิจารณา 

1. รายงานผลการปฏิบัติงานตามไตรมาส 
2. รายงานตัวชี้วัดประจ าปี 
3. รายงานผลการติดตามต่อ ผอ. และคณะกรรมการ
ประจ าหน่วยงาน 

4. มีการประเมินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดของ
แผนกลยุทธ์ อย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง และรายงานผลต่อ
ผู้บริหารและคณะกรรมการประจ าหน่วยงานเพื่อ
พิจารณา 

1. ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด และแผนปฏิบัติ
ราชการ 
2. เอกสารที่เสนอต่อผู้อ านวยการส านักฯ 
3. รายงานการประชุม คณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน 

5. มีการน าผลการพิจารณาข้อคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะของผู้บริหารหน่วยงานและ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานไปประกอบการ
พิจารณาการด าเนินงานระหว่างปี และ/หรือการ
ปรับปรุงแผนกลยุทธ์และแผนปฏิบัติการในปีถัดไป 

1. รายงานการประชุมที่มีข้อเสนอแนะของ ผอ. ส านัก 
2. แผนกลยุทธ์ฉบับใหม่ 

 
ตัวบ่งชี้ท่ี 1.2 ภาวะผู้น าของผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงาน 

เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 
1. ผู้บริหารด าเนินการก าหนดวิสัยทัศน์และถ่ายทอด
วิสัยทัศน์ไปยังบุคลากรทุกระดับภายในหน่วยงาน 

1. รายงานการประชุมการจัดท าแผน 

2. ผู้บริหารบริหารงานด้วยหลักธรรมาภิบาลอย่าง
ครบถ้วน ทั้ง 10 ประการ ที่ค านึงถึงประโยชน์ของ
สถาบันและ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย โดยอธิบายการ
ด าเนินงานอย่างชัดเจน 

1. ศึกษาหลักธรรมาภิบาล 10 ประการว่าอะไรบ้าง 
แล้วเขียนการด าเนินงานแต่ละข้อ 

3. มีผลการประเมินการปฏิบัติงานตามบทบาท 
และธรรมาภิบาลของผู้บริหารหน่วยงาน โดยผู้ประเมิน
เป็นบุคลากรประจ าหน่วยงาน 

1. รายงานการประเมินของบุคลากรในหน่วยงาน 

4. มีผลการประเมินการปฏิบัติงานตามบทบาท    ของ
ผู้บริหารหน่วยงาน โดยผู้ประเมินเป็นคณะกรรมการ
ติดตามตรวจสอบ และประเมินผลของสถาบัน 

1. รายงานการประเมินของคณะกรรมการ 

5. ผู้บริหารน าผลการประเมินในข้อ 3 และข้อ 4 ไป
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของตน 

1. ผู้บริหารน าข้อเสนอแนะไปปรับปรุงการปฏิบัติงาน 

 



องค์ประกอบที่ 2 การบริหารจัดการ 
ตัวบ่งชี้ท่ี 2.1 บุคลากรสายสนับสนุนได้รับการพัฒนา 

เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 
ใช้บัญญัติไตรยางศ์เทียบเป็นคะแนน โดยก าหนดให้
ร้อยละ 100 เท่ากับ 5 คะแนน 

= 
จ านวนบุคลากรประจ าสายสนับสนุนท่ีได้รับการพัฒนา

จ านวนบุคลากรประจ าสายสนับสนุนท้ังหมด
 x 100 

 

1. การเข้าร่วมอบรมของเจ้าหน้าที่ อย่างน้อย 15 
ชั่วโมง เช่น รายงานสรุปการพัฒนาตนเอง 

 
ตัวบ่งชี้ท่ี 2.3 การพัฒนาหน่วยงานสู่องค์กรการเรียนรู้ 

เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 
1. มีการก าหนดประเด็นความรู้ และเป้าหมายของการ
จัดการความรู้ที่สอดคล้องกับแผนกลยุทธ์ของสถาบัน
และแผนกลยุทธ์ของหน่วยงาน 

1. แผนการจัดการความรู้ (KM) 

2. ก าหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมายที่จะพัฒนาความรู้
และงานตามพันธกิจของหน่วยงานอย่างชัดเจนตาม
ประเด็นความรู้ที่ก าหนดในข้อ 1 

1. แผนการจัดการความรู้ (KM) 

3. มีการแบ่งปันและแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากความรู้ 
ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit Knowledge) 
เพ่ือค้นหาแนวทางปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรู้ 
ที่ก าหนดในข้อ 1 และเผยแพร่ไปสู่บุคคล กลุ่ม 
เป้าหมายที่ก าหนด 

1. แนวปฏิบัติที่ได้มาจากผู้ที่มีประสบการณ์ตรง 
2. เอกสารสรุปแนวปฏิบัติ และแจ้งให้กับบุคลากรใน
หน่วยงาน 

4. มีการรวบรวมความรู้ตามประเด็นความรู้ที่ก าหนด
ในข้อ 1 ทั้งที่มีอยู่ในตัวบุคคลและแหล่งเรียนรู้อ่ืนๆ  
ที่เป็นแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอย่างเป็น
ระบบโดยเผยแพร่ออกมาเป็นลายลักษณ์อักษร 
(Explicit  Knowledge) 

1. แนวปฏิบัติที่ได้มาจากการศึกษาเพ่ิมเติมจาก
แหล่งข้อมูลใหม่ เช่น จากหนังสือ จากมหาวิทยาลัย
อ่ืน 
2. เอกสารสรุปแนวปฏิบัติที่ปรับปรุงจากแนวปฏิบัติ
เดิมและแจ้งให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

5. มีการน าความรู้ที่ได้จากการจัดการความรู้ในปี
การศึกษาปัจจุบัน หรือปีการศึกษาที่ผ่านมาที่เป็น 
ลายลักษณ์อักษร (Explicit Knowledge) และจาก
ความรู้ ทักษะของผู้มีประสบการณ์ตรง (Tacit 
Knowledge) ที่เป็นแนวปฏิบัติที่มีมาปรับใช้ในการ
ปฏิบัติงานจริง 

1. น าแนวปฏิบัติที่ได้จาก Tacit Knowledge และ 
Explicit Knowledge มาปรับใช้ในแผนปฏิบัติถัดไป 

 
 



ตัวบ่งชี้ท่ี 2.4 ระบบบริหารความเสี่ยง 
เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 

1. มีการแต่งตั้งคณะกรรมการหรือคณะท างานบริหาร
ความเสี่ยง โดยมีผู้บริหารระดับสูงและบุคลากรของ
หน่วยงานร่วมเป็นคณะกรรมการหรือคณะท างาน 

1. ค าสั้งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

2. มีการวิเคราะห์และระบุความเสี่ยง และปัจจัยเสี่ยง
อันเกิดจากปัจจัยภายนอก หรือปัจจัยที่ไม่สามารถ 
ควบคุมได้ที่ส่งผลต่อการด าเนินงานตามพันธกิจ 
ของหน่วยงานอย่างน้อย 1 ด้าน 

1. แผนบริหารความเสี่ยง RM2/RM2-1 

3. มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยง 
และจัดล าดับความเสี่ยงที่ได้จากการวิเคราะห์   ใน 
ข้อ 2 

1. แผนบริหารความเสี่ยง RM2/RM2-1 

4. มีการจัดท าแผนบริหารความเสี่ยง และด าเนินงาน
ตามแผน โดยผลจากการด าเนินตามแผนต้องส่งผล 
ให้ระดับความเสี่ยงลดลงจากเดิม 

1. แผนบริหารความเสี่ยง RM3/RM4/RM5 
 

5. มีการติดตาม ประเมินผลการด าเนินงานตามแผน 
และรายงานต่อผู้บริหารและคณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน เพ่ือพิจารณาอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

1. แผนบริหารความเสี่ยง RM1-RM5 
2. ผู้บริหารหน่วยงานประเมินแผนบริหารความเสี่ยง 
RM4 พร้อมให้ข้อเสนอแนะ 
3. รายงานการประชุมเสนอคณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน 

6. มีการน าผลการประเมินและข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานไปใช้ในการปรับแผน
หรือวิเคราะห์ความเสี่ยงในรอบปีถัดไป 

1. รายงานการประชุม เพ่ือน ามาวิเคราะห์การจัดท า
แผนบริหารความเสี่ยงในปีถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวบ่งชี้ท่ี 2.5 ระบบบริหารงานคุณภาพ 
เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 

1. มีการออกแบบ จัดท าหรือทบทวนกระบวนงานหลัก
ที่ส าคัญของหน่วยงาน โดยต้องน ากระบวนงานหลักที่
ออกแบบไปปฏิบัติ 

1. ขอบเขตงานส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
2. ค าสั่งแต่งตั้งบุคลากรปฏิบัติงาน 

2. มีการจัดท าคู่มือปฏิบัติงานของกระบวนงานหลัก
ของหน่วยงาน 

1. คู่มือปฏิบัติงาน 

3. มีการปรับปรุงกระบวนงานหลักในคู่มือปฏิบัติงาน 
หากเกิดการเปลี่ยนแปลงขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
กระบวนการหลักตามความต้องการของผู้รับบริการ 
หรือมีการเปลี่ยนแปลงของกฎหมาย ระเบียบ 
ปฏิบัติงาน 

1. คู่มือปฏิบัติงานเก่า 
2. คู่มือปฏิบัติงานใหม่ 
 

4. การจัดการความรู้ภายในองค์กรเพ่ือร่วมกัน
แก้ปัญหาที่พบเจอในระหว่างการปฏิบัติงาน 

1. แผน KM หรือรายงานการประชุม 

5. มีการน าเครื่องมือหรือเทคโนโลยีมาช่วยในการ
ปฏิบัติ หรือมีแนวปฏิบัติที่ดี หรือมีนวัตกรรม เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลของการปฏิบัติงาน 
ตลอดจนสร้างความพึงพอใจให้ผู้รับบริการ 

1. ระบบการรับสมัครออนไลน์ที่ปรับปรุงใหม่ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ตัวบ่งชี้ท่ี 2.6 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 

1. มีการด าเนินงานตามระบบ และกลไกการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด
และสอดคล้องกับพันธกิจและพัฒนาการของ
หน่วยงาน 

1. ระบบกลไกของมหาวิทยาลัย 

2. มีการก าหนดนโยบายหรือให้ความส าคัญเรื่องการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในโดยผู้บริหารระดับสูง
ของหน่วยงาน 

1. หนังสือส่งบุคลากรเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับงาน
ประกันคุณภาพ 

3. มีการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในที่ครบถ้วน ประกอบด้วย 1) การควบคุม
คุณภาพ ก ากับติดตามการด าเนินงาน ตรวจสอบ
คุณภาพ และประเมินคุณภาพ 2) การจัดท ารายงาน
ประเมินตนเองประจ าปี (SAR) เสนอต่อผู้บริหาร
หน่วยงาน 3) การน าผลการประเมินคุณภาพไปท า
แผนการพัฒนาผลการด าเนินงานหน่วยงาน 

1. การควบคุมคุณภาพ เช่น ระดับความพึงพอใจใน
การบริการของส านักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน 
   1.1 มีการก าหนดการรับผิดชอบ 
   1.2 มีการก าหนดเกณฑ์คุณภาพก ากับติดตาม 
   1.3 คนรับผิดชอบโครงการรายงานต่อผู้บริหาร 
   1.4 ตรวจสอบคุณภาพงานเดิมรายงานการ
ด าเนินงานตามตัวชี้วัดต่อคณะกรรมการ 
2. จัดท า SAR 
3. น าข้อเสนอแนะคณะกรรมการไปท าแผนพัฒนา 

4. มีการน าผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายในมา
ปรับปรุงการท างาน และส่งผลให้เกิดการคงไว้หรือ
พัฒนาผลการด าเนินตามตัวชี้วัดของแผนกลยุทธ์ 

1. ตารางเปรียบเทียบข้อเสนอแนะ 
 

5. หน่วยงานเปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียร่วมใน
กระบวนการประกันคุณภาพของหน่วยงาน หรือการ
เพ่ิมเติมเกณฑ์มาตรฐานเฉพาะหน่วยงาน 

1. แบบส ารวจความพึงพอใจผู้ใช้บริการ 
 

6. มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาระหว่างหน่วยงานและมีกิจกรรมร่วมกัน 

1. หนังสือเข้าประชุมการแลกเปลี่ยนเรียนรู้งาน
ประกันคุณภาพ 

 
  
ตัวบ่งชี้ท่ี 3.1 ระดับความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

หลักฐาน 1. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
 
ตัวบ่งชี้ท่ี 3.4 ระดับความพึงพอใจการให้บริการผ่านระบบเครือข่าย 

หลักฐาน 1. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้บริการผ่าน
ระบบเครือข่าย 

 



ตัวบ่งชี้ท่ี 3.6 ระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารและการตัดสินใจ 
เกณฑ์มาตรฐาน หลักฐาน 

1. มีแผนระบบสารสนเทศ (Information System 
Plan) 

1. แผนระบบสารสนเทศ 

2. มีระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหารและการตัดสินใจ
ตามพันธกิจของสถาบัน โดยอย่างน้อยต้องครอบคลุม
งานที่เก่ียวข้องของสถาบัน เช่น การจัดการเรียนการ
สอน การวิจัย การท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม การ
บริหารจัดการ และการเงิน และสามารถน าไปใช้ใน
การด าเนินงานประกันคุณภาพ 

1. ระบบสารสนเทศ  

3. มีการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ระบบ
สารสนเทศ 

1. ผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ 

4. มีการน าผลการประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้
ระบบสารสนเทศมาปรับปรุงระบบสารสนเทศ 

1. แผนการปรับปรุงระบบสารสนเทศตามผลการ
ประเมินความพึงพอใจของผู้ใช้ 

5. มีการจัดท ารายงานสารสนเทศท่ีเป็นประโยชน์ต่อ
การบริหารและการตัดสินใจเสนอคณะกรรมการ
บริหารสถาบัน 

1. แบบรายงานเพื่อน าเสนอผู้บริหารระดับสูง 

 

 
 
 
 


