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ส่วนประกนัคุณภาพการศึกษาและพัฒนาหลักสูตร มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 
 

ส่วนพสัดุ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 

 
ส่วนที ่1 

ขอ้มูลพื้ นฐานของหน่วยงาน 

********************  

1. ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 

 มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดการงานพัสดุของมหาวิทยาลัย ภายใต้ระเบียบของ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ.2542 ตามหลักเกณฑ์นโยบายที่ก  าหนดและ                     

ตามหลักเกณฑท์ี่มีผลบังคับใช้ โดยแบ่งภาระงานในความรับผิดชอบได้ดังน้ี 

    1.1 ภาระหน้าที่ตามภารกจิ 

1)  การจัดหาพัสดุ  มีหน้าที่ จัดซ้ือวัสดุ ครุภัณฑ์ งานก่อสร้าง จ้างเหมาบริการ ค่าเช่า

บริการต่างๆ หนังสอื และงานตรวจรับพัสดุ 

2)  การควบคุมพัสดุ มีหน้าที่ ก าหนดรหัส ลงทะเบียนครุภัณฑ์ การเก็บรักษาพัสดุ 

ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุ การตรวจนับ และการจ าหน่ายพัสดุ 

3)  คลังวัสดุกลาง มีหน้าที่ จัดหา ควบคุม วัสดุส าหรับรองรับการเบิกจ่ายหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

1.2  ภาระหน้าที่ตามต าแหน่ง 

1.2.1 หัวหน้าส่วนพัสดุ 

1) ก าหนดแผนการปฏิบัติงาน ก ากับ ควบคุมดูแล ติดตามให้การด าเนินงานเป็นไป

ตามแผน กฎ ระเบียบ หลักเกณฑ ์และแนวทางที่ก  าหนด  

2)  ให้ค าแนะน าข้อเสนอแนะแนวทางในการพัฒนาระบบวิธีการท างาน เพ่ือเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการท างานของบุคลากรตลอดจน แก้ไขปัญหาอุปสรรคในการ

ด าเนินงานที่เกี่ยวข้อง 

3)  มอบหมายงานและสร้างความเข้าใจแก่ ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือให้เข้าใจใน

กระบวนการท า ง านตลอดจนติดตาม และประ เมิ นผลการท า งานของ

ผู้ใต้บังคับบัญชา 

4)  รายงานผล น าเสนอข้อมูล หรือให้ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา

รวมทั้งรับนโยบาย ข้อสงัเกตจากผู้บังคับบัญชาสู่การปฏบัิติ  

5)  ปฏบัิติหน้าอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.2.2 หัวหน้าฝ่าย 

1)  วางแผน จัดท าแผนปฏบัิติการและงบประมาณประจ าปีในฝ่ายที่รับผิดชอบ 

2)  ให้ค าแนะน า ปรับปรุง แก้ไขปัญหาในทางปฏบัิติแก่ผู้ใต้บังคับบัญชา 

3)  ริเร่ิมและพัฒนางานใหม่ๆ เพ่ือให้งานที่ รับผิดชอบมีความทันสมัย เพ่ือเพ่ิม

ประสทิธภิาพในการท างาน  

4) แก้ไขข้อบกพร่องและปัญหาเบ้ืองต้นในการด าเนินงานที่รับผิดชอบและรายงานการ

แก้ไขและผลให้ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นทราบ 

5)  สรุปประมวลผล และเสนอแนะแนวทางการด าเนินงานในงานที่ รับผิดชอบให้

ผู้บังคับบัญชาช้ันต้นทราบ หรือพิจารณาเพ่ือประกอบการวินิจฉัยสั่งการ 

6)  ส่งเสริมและพัฒนาบุคลากรในงานที่รับผิดชอบให้มีความรู้ ความสามารถ และ

ทกัษะที่สงูข้ึน 

7)  ให้ค าปรึกษาแนะน าช้ีแจงแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง และติดต่อประสานงานกับส่วนงานที่

เกี่ยวข้องในเร่ืองที่เกี่ยวกบังานในความรับผิดชอบ 

8)  เป็นผู้แทนหัวหน้าส่วนในการประชุมต่างๆ ที่เกี่ยวกบังานที่รับผิดชอบ 

9)  ปฏบัิติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ฝ่ายจดัการทัว่ไป 

ภาระหน้าที่ 

1) งานบริหารทั่วไป 

- งานประกนัคุณภาพการศึกษา 

- งานกจิกรรม 5 ส 

- งานควบคุมภายใน 

- งานบริหารความเสี่ยง 

- งานการจัดการความรู้(KM) 

- จัดท างบประมาณ ตรวจสอบการใช้งบประมาณ และติดตามผลการปฏบัิติงาน 

- จัดท ารายงานผลการจัดซ้ือ/จ้าง ประจ าเดือน 
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 - งานกจิกรรมส่วนกลาง 

- ประชุมแทนหัวหน้าส่วน 

- จัดเตรียมการประชุมของส่วน 

- ปฏบัิติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

2) งานธุรการ 

- รับ-ส่งเอกสาร เวียนแจ้งหนังสอื 

- ร่าง-พิมพ์ โต้ตอบหนังสอื 

- จัดเกบ็เอกสาร 

- ประสานงานกบัหน่วยต่างๆ ทั้งภายในและภายนอก 

- ขออนุมัติหลักการปฏบัิติงานล่วงเวลาท าการ 

- ปฏบัิติงานอื่นๆตามที่ได้รับมอบหมาย 

 

ฝ่ายจดัซ้ือ 

ภาระหน้าที่ 

- ตรวจสอบเอกสารเสนอขอซ้ือ/จ้าง ตรวจสอบงบประมาณ 

- เสนอขอความเหน็ชอบ (ตกลงราคา) ประสานผู้มีอาชีพเสนอราคา 

- เสนอขอความเหน็ชอบ จัดท าประกาศ จัดส่งประกาศสอบราคา ประกวดราคา          

เพ่ือประชาสมัพันธไ์ปยังหน่วยงานต่างๆ 

- จ าหน่ายเอกสารสอบราคาฯลฯ 

- รับเอกเอกสารเสนอราคา 

- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเสนอราคา 

- นัดประชุมกรรมการเปิดซอง สรุปผลการพิจารณาเสนอกรรมการลงนาม 

- เสนออธกิารบดีอนุมัติซ้ือ/จ้าง 

- ท าข้อตกลงซ้ือ/จ้าง หรือ สัญญา 

- ตรวจสอบหลักประกนัสญัญา 

- จัดส่งเอกสารให้งานตรวจรับ 
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ฝ่ายตรวจรบั 

ภาระหน้าที่ 

- ตรวจสอบรายละเอยีดการซ้ือ/จ้าง ตามข้อตกลงหรือสญัญา 

- เตรียมการตรวจรับพัสดุ 

- จัดเตรียมเอกสารหลักฐานการตรวจรับเสนอคณะกรรมการ 

- จัดท าหนังสอืสงวนสทิธกิารเรียกค่าปรับกรณีส่งมอบงานไม่ตรงตามก าหนด 

- จัดเตรียมเอกสารแก้ไขรายละเอียดที่เกี่ยวข้องกรณีการตรวจรับไม่เป็นไปตาม

สญัญาเพ่ือเสนอกรรมการลงนาม และเสนออธกิารบดีพิจารณาอนุมัติ 

- จัดท ารายงานผลการตรวจรับ ตรวจการจ้าง เสนอคณะกรรมการลงนาม 

- ส่งเอกสารการตรวจรับงานให้งานงบประมาณส่วนการเงินและบัญชี 

- เสนอขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

- ตรวจสอบและจัดท าเอกสารเสนออธิการบดีเพ่ือออกหนังสือรับรองผลงานกรณี มี

การร้องขอจากคู่สญัญา 

- จัดส่งเอกสารการตรวจรับ/จ้างให้งานคลังพัสดุ เพ่ือลงทะเบียนครุภัณฑ์ 

 

ฝ่ายคลงัพสัดุ 

ภาระหน้าที่ 

1) งานทะเบียนครุภัณฑ ์

- ตรวจสอบรายการตรวจรับครุภัณฑ์ 

- ลงทะเบียนครุภัณฑ ์จัดท ารหัสครุภัณฑ์ ติดรหัสครุภัณฑ์ 

- ส่งมอบครุภัณฑใ์ห้กบัหน่วยงานขอซ้ือ/จ้าง 

- จัดท ารายงานครุภัณฑป์ระจ าเดือนส่งส่วนการเงินและบัญชี 

- ควบคุมดูแลครุภัณฑข์องส่วนงาน 

- การตรวจสอบครุภัณฑป์ระจ าปี 

- ด าเนินการสอบหาข้อเทจ็จริงกรณีครุภัณฑส์ญูหาย การจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

- ตรวจสอบการรับประกนัความช ารุดบกพร่องของพัสดุ 

- ตรวจสอบการรับ-คืน หลักประกนัสญัญา 
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2) งานคลังวัสดุ 

- เบิกจ่ายวัสดุ ยืม-คืนพัสดุ 

- จัดท าสถิติการเบิกจ่ายวัสดุของหน่วยงาน 

- จัดท าบัญชีวัสดุคงคลัง 

- จัดท ารายงานการเสนอขอซ้ือวัสดุคงคลัง 

- ควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุคงคลัง 

- จัดท ารายงานวัสดุคงคลังประจ าเดือน 

- การตรวจสอบวัสดุคงเหลือประจ าปี 
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2. โครงสรา้งการบริหารงานและผงัการบงัคบับญัชา 
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ส่วนที ่2 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนพสัดุ 

วนัศุกรที์ ่27 มิถุนายน 2557 

********************  

ส่วนพัสดุ ได้ด า เนินการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย          

อย่างต่อเน่ือง และได้รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556  โดยใช้

องค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)            

ใน 3 องค์ประกอบ 4 ตัวบ่งช้ี โดยได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

จ านวน 4 คน ดังรายนามต่อไปนี้  

1. รองศาสตราจารย์กลัณกา   สาธติธาดา                ประธาน        

2. อาจารย์ เตือนจิต สทุธหลวง   กรรมการ 

3. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สุทธวัิลย์ สทีา   กรรมการ 

4. นางสาววรรณภา เนตรสวุรรณ  กรรมการและเลขานุการ 

โดยการประเมินคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์ส าคัญ คือ เพ่ือทราบระดับคุณภาพของหน่วยงาน และให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ดังน้ี 

คณะกรรมการพบผู้แทนหน่วยงาน เพ่ือแนะน าคณะกรรมการและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของการประเมิน 

รับฟังการบรรยายสรุปจากผู้แทนหน่วยงาน หลังจากฟังรายงานสรุปผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน  และน าข้อมูลมาอภิปรายร่วมกัน            

เพ่ือวิเคราะห์ สรุปผลการตรวจเย่ียม และจัดท าข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ารายงานสรุปผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ของส่วนพัสดุ ประจ าปีการศึกษา 2556 ต่อไป 
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ส่วนพสัดุ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 

 
แนวทางการประเมิน 

ใช้การประเมินตัวบ่งช้ีในแต่ละมาตรฐานข้อก าหนดของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

(สกอ.) ใน 3 องค์ประกอบ 4 ตัวบ่งช้ี ดังน้ี 

องค์ประกอบที่ 1 ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินงาน(ตัวบ่งช้ี 1.1) 

องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ (ตัวบ่งช้ี 7.2 และตัวบ่งช้ี 7.4) 

องค์ประกอบที่ 9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ (ตัวบ่งช้ี 9.1) 

 

เกณฑก์ารประเมินตัวบ่งช้ี ก าหนดเป็น 5 ระดับ ในแต่ละตัวบ่งช้ี โดยมีความหมายดังน้ี 

คะแนน 0.00-1.50  หมายถึง  การด าเนินงานต้องปรับปรุงโดยเร่งด่วน 

คะแนน 1.51-2.50  หมายถึง  การด าเนินงานต้องปรับปรุง 

คะแนน 2.51-3.50  หมายถึง  การด าเนินงานระดับพอใช้ 

คะแนน 3.51-4.50  หมายถึง  การด าเนินงานระดับดี 

คะแนน 4.51-5.00  หมายถึง  การด าเนินงานระดับดีมาก 
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สรุปผลการประเมินตามองค์ประกอบคุณภาพ 

 

ตวับ่งช้ีคุณภาพ เป้าหมาย ผลการประเมินตนเอง ผลการประเมินโดยกรรมการ 
บรรลุ 

เป้าหมาย 

คะแนนประเมิน 

หมายเหตุ 

ประเมินตนเอง 
ประเมินโดย 

กรรมการ 

ตัวบ่งช้ีที่ 1.1 8 ข้อ 
8  ข้อ  
(1,2,3,4,5,6,7,8) 

8  ข้อ  

(1,2,3,4,5,6,7,8) 
 5.00 5.00  

ตัวบ่งช้ีที่ 7.2 4 ข้อ 4  ข้อ  (1,2,3,4) 3  ข้อ  (1,2,3)  4.00 3.00  

ตัวบ่งช้ีที่ 7.4 6 ข้อ 6  ข้อ  (1,2,3,4,5,6) 6  ข้อ  (1,2,3,4,5,6)  5.00 5.00  

ตัวบ่งช้ีที่ 9.1 7 ข้อ 7  ข้อ  (1,2,3,4,6,7,8) 
8  ข้อ  

(1,2,3,4,5,6,7,8) 
 4.00 4.00  

ค่าเฉลีย่รวม 4.50 4.25  

ผลกระประเมิน ระดบัดี ระดบัดี  
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ส่วนที ่3 

ขอ้เสนอแนะเพิม่เติมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนพสัดุ 

******************** 

องคป์ระกอบที ่7 การบริหารและการจดัการ 

จุดแข็ง 

1. บุคลากรในหน่วยงานมีการจัดการความรู้ (KM) โดยก าหนดประเดน็ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกจิของหน่วยงานที่น าสู่ประโยชน์ในการท างานเป็นอย่างดี 

2. การวิเคราะห์ความเสี่ยง และระบุปัจจัยเสี่ยงได้อย่างครอบคลุม ทั้งปัจจัยภายนอก 

ปัจจัยภายใน ปัจจัยที่เกิดจากวิธีการด าเนินงาน และปัจจัยที่เกิดจากเคร่ืองมือที่ใช้ใน

การท างาน 

ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุง 

ควรมีการถอดบทเรียนจากการจัดการความรู้  (KM) ที่ มีการแลกเปล่ียนแล้ว                 

และรวบรวมอย่างเป็นระบบ เพ่ือเผยแพร่และจะน ามาสู่แนวปฏบัิติที่ดีต่อไป 

 

องคป์ระกอบที ่9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ  

จุดแข็ง 

มีการพัฒนาขั้นตอน/กระบวนการ การท างานที่ ชัดเจน ซ่ึงเกิดจากคุณภาพในการ

ท างานทุกตัวบ่งช้ีของค ารับรองการปฏบัิติงาน 

แนวทางเสริมจุดแข็ง 

ควรมีการพัฒนาขั้นตอน/กระบวนการ การท างานตามภารกิจอย่างต่อเน่ือง โดยอาจ

พัฒนาระบบบริการเชิงรุกเพ่ิมเติม หรือ ศึกษาปัญหาที่เกิดข้ึนจากกระบวนการท างาน

แล้วน ากลับมาพัฒนาให้มีประสทิธภิาพมากยิ่งขึ้น 
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ประมวลภาพการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนพสัดุ 

********************  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

  


