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รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

วนัพฤหสับดีที ่31 ตุลาคม 2562 

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

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ ได้จัดท าค ารับรองการปฏบัิติงานทุกปีงบประมาณ โดยมี

วัตถุประสงค์เพ่ือเป็นกลไกในการขับเคล่ือนการด าเนินงานตามภารกิจและแผนปฏบัิติการประจ าปีของ

หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย ส าหรับในปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวงได้ม ี   

การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน โดยใช้ค ารับรองการปฏิบัติงานเป็นตัวบ่งช้ีในการ

ประเมินของส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ จ านวน 4 คน  ดังรายนามต่อไปนี้  

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ ดร.สวุรรณา เดชาทยั          ประธาน      

2. ผู้ช่วยศาสตราจารย์วีระพงษ์ บึงไกร กรรมการ 

3. นายกานต์กุญช์ บ ารุงชาติ กรรมการ 

4. นางสาวลินราพร ภิระบัน กรรมการและเลขานุการ 

โดยการประเมินคร้ังน้ีมีวัตถุประสงค์ส าคัญ คือ เพ่ือตรวจสอบ และประเมินคุณภาพภายในของ

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ ตามมาตรฐานและตัวบ่งช้ีที่ก  าหนดตามค ารับรองการปฏบัิติงาน 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 โดยมีกระบวนการประเมินดังน้ี คณะกรรมการพบหัวหน้าหน่วยงาน

และคณะท างานของหน่วยงาน เพ่ือแนะน าคณะกรรมการและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของการประเมิน รับฟัง

การบรรยายสรุปจากหัวหน้าหน่วยงานและคณะท างานของหน่วยงาน หลังจากฟังรายงานสรุปผลการ

ด าเนินงานของหน่วยงาน ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน และน าข้อมูล

มาอภิปรายร่วมกัน เพ่ือวิเคราะห์ สรุปผลการตรวจเย่ียม และจัดท าข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ารายงาน

สรุปผลการประเมินค ารับรองการปฏบัิติงานของหน่วยงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 ต่อไป 
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ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

 ฝ่ายสารบรรณ และจดัการทัว่ไป           

1  หนังสอืรับจากภายนอกเมื่อลงรบัตามระเบยีบงาน  สาร

บรรณแล้ว สามารถจ าแนกออกจากส่วนสารบรรณและ

นิตกิารแล้วเสรจ็ภายใน 1 วัน  

ร้อยละ 95 100 5.00 

2  บนัทกึข้อความจากหน่วยงานภายในเพ่ือพิจารณาการใช้

จ่ายงบประมาณแล้วเสรจ็ภายใน 1 วัน 
ร้อยละ 97 98.11 4.00 

3  ระดบัความพึงพอใจของการให้บริการไปรษณยี์

(บุคลากร) 
คะแนน 4.50 4.53 5.00 

4  ระดบัความพึงพอใจของการให้บริการไปรษณยี์

(นักศึกษา) 
คะแนน 4.50 4.08 4.00 

  ฝ่ายอ านวยการและพธีิการ         

5  ร้อยละของการจัดท ารายงานการประชุมแล้วเสรจ็ 

ภายใน 5 วนัท าการ 
ร้อยละ 90 100 5.00 

6  ร้อยละของการเวียนแจ้งสาระส าคญัจากที่ประชุม

ผู้บริหารภายใน 2 วันท าการ หลงัการประชุม  
ร้อยละ 90 93.33 4.00 

7  ระดบัความพึงพอใจของผู้ใช้บรกิารงานพิธกีาร

หน่วยงานภายใน 
คะแนน 4.50 4.43 4.00 

8  ระดบัความพึงพอใจของการให้บริการผลิตเอกสาร 

สิ่งพิมพ์ 
คะแนน 4.50 4.46 4.00 

9  ร้อยละการตรวจสอบหรือการตรวจนับพระพุทธรปู 

เหรียญที่ระลึกต่างๆเป็นไปตามระยะเวลาที่ก  าหนด 

หลังจากสิ้นสดุไตรมาส เสนอต่อรองในก ากบัทุกไตร

มาส ภายใน 15 วนั 

ร้อยละ 90 0 0 

 งานนิติการ         

10  ร้อยละของงานร่างสญัญา งานยกร่างระเบยีบ ข้อบงัคบั 

ประกาศ ค าสัง่ ด าเนนิการแล้วเสรจ็ภายใน 30 วัน 
ร้อยละ 90 100 5.00 

11  ร้อยละของงานให้ความเหน็เป็นลายลักษณอ์กัษร

ด าเนนิการแล้วเสรจ็ภายใน 14 วนั ท าการ 
ร้อยละ 90 100 5.00 

12  ร้อยละของงานตรวจสญัญา ระเบยีบ ข้อบงัคบั ประกาศ 

ข้อตกลง ด าเนินการแล้วเสรจ็ ภายใน 3 วนัท าการ 
ร้อยละ 90 100 5.00 
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ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

13  ร้อยละของงานตดิตามทวงถามเร่งรัดหนี้สนิและบอก

เลิกสญัญาด าเนนิการแล้วเสรจ็ภายใน 60 วัน 
ร้อยละ 80 100 5.00 

14  ร้อยละของงานสอบสวนข้อเทจ็จริง ด าเนนิการแล้วเสรจ็

ภายใน 90 วัน 
ร้อยละ 90 N/A N/A N/A 

15  ร้อยละของงานสอบสวนทางวินัย ด าเนินการแล้วเสรจ็

ภายใน 180 วนั ตามระเบยีบมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง 

ว่าด้วยการสอบสวนทางวินัย 

ร้อยละ 90 100 5.00 

16  ร้อยละของงานการพิจารณาเรื่องอทุธรณแ์ละร้องทุกข์ 

ด าเนนิการแล้วเสรจ็ภายใน 90 วนั ตามระเบยีบ

มหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง ว่าด้วยการสอบสวนทางวินัย 

ร้อยละ 90 N/A N/A N/A 

 งานเลขานุการ         

17  ระดบัความพึงพอใจในการประสานงานของเลขานุการ

ผู้บริหาร 
คะแนน 4.00 3.85 4.00 

18  ระดบัความพึงพอใจในการให้บริการของแม่บ้าน คะแนน 4.00 3.76 4.00 

 การประเมินส่วนกลาง         

19  ร้อยละของการด าเนินการตามแผนการด าเนินงานตาม

ภารกจิ 
ร้อยละ 100 100 5.00 

20  ร้อยละของการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผน

ที่ก  าหนด (ถ้าม)ี 
ร้อยละ 100 50 0 

21  ร้อยละของการคนืเงินทดรองจ่ายตามก าหนดเวลา  ร้อยละ 100 53.17 0 

22  การจัดส่งรายงานการควบคุมภายในและบริหารความ

เสี่ยงตามระยะเวลาที่ก  าหนด (ภายใน 7 วนัหลังสิ้น

ปีงบประมาณ) 

วันท า

การ 
7 5 5.00 

23  ระดบัความพึงพอใจของผู้ใช้บรกิารของหน่วยงาน ระดบั 4 4 4.00 

24  ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาทั้งภายในและ

ภายนอก 
ร้อยละ 100 100 5.00 

25  ร้อยละของการด าเนินงานตามจ านวนข้อเสนอแนะตาม

แผนการตรวจสอบภายใน (ถ้าม)ี 

 

 

ร้อยละ 100 N/A N/A N/A 
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ล าดบั ตวับ่งช้ี 
หน่วย

นบั 
เป้าหมาย 

ผลการ

ด าเนินงาน 
คะแนน 

การบรรลุ

เป้าหมาย

(/) 

26  การเสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีผ่าน

ความเหน็ส่วนพัสดุ ภายใน 60 วัน นับแต่วนัที่ออก

รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

        

 ข้อย่อยที่ 1 : จ านวนวนัที่เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบครภุัณฑป์ระจ าปีงบประมาณ 

วัน ≤45 5 5.00 

 ข้อย่อยที่ 2 : จ านวนวนัที่เสนอรายงานผลการ

ตรวจสอบวัสดุคงเหลือสิ้นปีงบประมาณ 

วัน ≤45 2 5.00 

 

 ผลการประเมินค ารับรองการปฏิบัติงาน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 เท่ากับ 80.83 

คะแนน จากคะแนนเตม็ 100 คะแนน    

 บรรลุเป้าหมายจ านวน 16 ตัวบ่งช้ี จากจ านวนตัวบ่งช้ีที่ท  าการประเมินทั้งหมด 24 ตัวบ่งช้ี    

คิดเป็นร้อยละ 66.67          
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ขอ้เสนอแนะเพิม่เติม การประเมินคุณภาพภายใน  

(ตามตวับ่งช้ีในค ารบัรองการปฏิบติังาน) 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

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

1. ด้านการก าหนดตัวบ่งช้ี และความสอดคล้องของภารกจิกบัค ารับรองการปฏบัิติงาน 

ตัวบ่งช้ีที่ 14-16 หากเป็นระเบียบของมหาวิทยาลัยที่ต้องด าเนินการให้เป็นไปตาม

ก าหนดเวลา หน่วยงานสามารถตัดตัวบ่งช้ีน้ีออกได้ และพิจารณาเพ่ิมตัวบ่งช้ีใหม่ที่เกี่ยวข้องกับ

ภารกจิเข้ามาทดแทน แต่ถ้าเป็นตัวบ่งช้ีที่หน่วยงานก าหนดข้ึนให้คงตัวบ่งช้ีไว้ 

2. ด้านการพัฒนาคุณภาพการท างาน 

1) ตัวบ่งช้ีที่ 2 บันทึกข้อความจากหน่วยงานภายในเพ่ือพิจารณาการใช้จ่ายงบประมาณแล้ว

เสรจ็ภายใน 1 วัน ให้อธบิายผลการด าเนินงานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- ระบุเง่ือนไขช่วงเวลาในการรับเร่ือง  

- อธิบายเพ่ิมเติมกรณีด าเนินการไม่แล้วเสรจ็ภายใน 1 วัน และพิจารณาว่าสาเหตุผลการ

ด าเนินงานอยู่นอกเหนือการควบคุมของหน่วยงานหรือไม่ 

- เพ่ิมแนวทางการปรับปรุงผลการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

2) ตัวบ่งช้ีที่  3 ระดับความพึงพอใจของการให้บริการไปรษณีย์ (บุคลากร) และ ตัวบ่งช้ีที่ 4 

ระดับความพึงพอใจของการให้บริการไปรษณีย์ (นักศึกษา) ให้เพ่ิมรายละเอยีดดังน้ี 

- วิธีการเกบ็ข้อมูล เคร่ืองมือที่ใช้เกบ็ข้อมูล มีจ านวนผู้ใช้บริการไปรษณีย์ทั้งหมดเทา่ใด และ

มีผู้ตอบแบบประเมินเป็นเท่าใด คิดเป็นร้อยละเท่าใด 

- ควรเกบ็ข้อมูลข้อเสนอแนะเกี่ยวกับงานไปรษณีย์ เพ่ือปรับปรุงการท างานต่อไป และเพ่ิม  

แนวทางการปรับปรุงผลการด าเนินงานในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 

3) ตัวบ่งช้ีที่ 5 ร้อยละของการจัดท ารายงานการประชุมแล้วเสรจ็ ภายใน 5 วันท าการ ควรมีการ

รายงานผลการด าเนินงานเพ่ิมเติม เช่น มีการประชุมผู้บริหารจ านวนกี่คร้ัง ระบุวัน/เดือน/ปี   

ที่ประชุม ระบุวัน/เดือน/ปีที่แจ้งเวียนรายงานการประชุม (นับรวมวันที่เวียนออก) โดยอาจ

น าเสนอในรูปแบบตาราง 

4) ตัวบ่งช้ีที่ 6 ร้อยละของการเวียนแจ้งสาระส าคัญจากที่ประชุมผู้บริหารภายใน 2 วันท าการ      

หลังการประชุม ควรอธิบายผลการด าเนินงานเพ่ิมเติมถึงสาเหตุกรณีที่เวียนแจ้งหลัง 2        

วันท าการ 
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 5) ตัวบ่งช้ีที่ 7 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้บริการงานพิธีการหน่วยงานภายใน ควรรายงานผล

การด าเนินงานเพ่ิมเติม ดังน้ี 

- วิธกีารเกบ็ข้อมูล เคร่ืองมือที่ใช้เกบ็ข้อมูล  

- พิจารณาแยกการประเมินงานพิธีการเป็นแต่ละงาน เพ่ือที่จะทราบข้อเสนอแนะของแต่ละ

งานที่แท้จริง 

6) ตัวบ่งช้ีที่ 8 ระดับความพึงพอใจของการให้บริการผลิตเอกสาร สิ่งพิมพ์ ควรเกบ็ข้อมูลสถิติ

จ านวนผู้ใช้บริการ (นับเป็นหน่วยงานที่ใช้บริการตามจริง) รวมทั้ง จ านวนและร้อยละผู้ตอบ

แบบประเมิน  

7) ตัวบ่งช้ีที่ 9 ร้อยละการตรวจสอบหรือการตรวจนับพระพุทธรูป เหรียญที่ระลึกต่างๆ เป็นไป

ตามระยะเวลาที่ก  าหนด หลังจากสิ้นสุดไตรมาส เสนอต่อรองในก ากับทุกไตรมาส ภายใน 15 

วัน     ควรรายงานสาเหตุของการด าเนินงานที่ไม่บรรลุเป้าหมาย 

8) ตัวบ่งช้ีที่  10 ร้อยละของงานร่างสัญญา งานยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่ ง 

ด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 30 วัน ให้สรุปข้อมูลผลการด าเนินงานเพ่ิมเติม เช่น จากเลขที่

หนังสอื.......    รับเร่ืองวันที่..... แล้วเสรจ็วันที่.... 

9) ตัวบ่งช้ีที่ 11 ร้อยละของงานให้ความเหน็เป็นลายลักษณ์อักษรด าเนินการแล้วเสร็จภายใน 14 

วันท าการ ควรพิจารณาปรับระยะเวลาแล้วเสร็จให้ท้าทายข้ึน โดยดูจากสถิติที่ผ่านมา และ

อธิบายผลการด าเนินงานเพ่ิมเติม กรณีที่ผลการด าเนินงานอยู่นอกเหนือการควบคุมของ

หน่วยงาน เช่น หน่วยงานส่งเอกสารเพ่ิมเติมล่าช้า ท าให้การด าเนินงานล่าช้าไปด้วย 

10) ตัวบ่งช้ีที่ 17 ระดับความพึงพอใจในการประสานงานของเลขานุการผู้บริหาร ให้วิเคราะห์

สาเหตุที่ท  าให้ได้คะแนนไม่บรรลุเป้าหมาย และผลการด าเนินงานเพ่ิมเติมเกี่ยวกับข้ันตอนของ

การแจ้งผลประเมินต่อผู้บริหาร 

11) ตัวบ่งช้ีที่ 18 ระดับความพึงพอใจในการให้บริการของแม่บ้าน ในแบบประเมินความพึงพอใจ

ควรระบุช่ือแม่บ้าน อาคารที่ท  างาน เพราะผู้ตอบแบบประเมินส่วนใหญ่จะคิดว่าเป็นแม่บ้าน     

ทุกคนในมหาวิทยาลัย 

12) ทบทวนตัวบ่งช้ีที่ผลการด าเนินงานเกินค่าเป้าหมายที่ต้ังไว้ โดยพิจารณาเพ่ิมค่าเป้าหมาย      

ในปีงบประมาณต่อไปเพ่ือความท้าทายมากขึ้น 



-  

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  

3. ด้านการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ควรรายงานปัญหาอุปสรรคที่พบในการท างานของแต่ละตัวบ่งช้ี ส าหรับตัวบ่งช้ีที่ผลการ

ด าเนินงานไม่บรรลุเป้าหมาย ควรมีแนวทางในการปรับปรุงในปีงบประมาณ พ.ศ. 2563 เพ่ือ

เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานมากข้ึน และตัวบ่งช้ีที่มีผลงานด าเนินงานบรรลุเป้าหมายแล้ว          

อาจทบทวนเพ่ิมเติมค่าเป้าหมายหรือวางแผนให้บรรลุเป้าหมายมากขึ้น 

 

4. ข้อเสนอแนะอื่นๆ 

ตัวบ่งช้ีที่ผลการด าเนินงานมาจากปัจจัยภายนอก อยู่นอกเหนือการควบคุมของ

หน่วยงาน   ท าให้ผลการด าเนินงานไม่บรรลุเป้าหมายหรือน้อยกว่าผลการด าเนินงานที่ควรจะ

เป็น ให้หน่วยงานพิจารณาหาวิธีการของการได้มาซ่ึงข้อมูลและการแก้ไขปัญหาให้ผลการ

ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายที่ต้ังไว้ 



-  

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 ประมวลภาพ 

การประเมินคุณภาพภายใน (ตามตวับ่งช้ีในค ารบัรองการปฏิบติังาน) 

ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

 ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ  

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



-  

 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2562 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 


















