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ส่วนที ่1 

ขอ้มูลพื้ นฐานของหน่วยงาน 

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

1. ภาระหนา้ทีข่องหน่วยงาน   

1. ฝ่ายสารบรรณและจดัการทัว่ไป 

  มีบทบาท พันธกจิ หน้าที่ความรับผิดชอบ การรับหนังสือและพิจารณาจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ 

ภายในมหาวิทยาลัยควบคุมการส่งหนังสือและพิจารณาจัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

ควบคุมการส่งหนังสือออกไปยังหน่วยงานภายนอก จัดส่งเอกสารและพัสดุภัณฑ์ทางไปรษณีย์ เป็น

หน่วยงานกลางในการประมวล รวบรวมเกบ็และค้นหาหนังสอืราชการมติคณะรัฐมนตรี และระเบียบต่างๆ 

ของมหาวิทยาลัย และจัดการความเรียบร้อยภายในส่วนงาน โดยมรีายละเอยีด ดังน้ี  

  1) งานดา้นสารบรรณ 

   1.1) รับหนังสอืภายนอก/ภายใน บันทกึเข้าระบบ พิจารณาแยกหน่วยงานในก ากบั 

   1.2) ส่งหนังสอืให้กบัหน่วยงานที่ได้รับการสั่งการ 

   1.3) เวียนเอกสารระหว่างอาคาร AD1 ไป AD2 

   1.4) เวียนเอกสารออนไลน์ 

   1.5) รับ-ส่งเอกสารภายในมหาวิทยาลัย 

  2) งานดา้นจดัการทัว่ไป 

   2.1) พิจารณาการใช้จ่ายงบประมาณกลางของหน่วยงานที่มาขอใช้จ่าย 

   2.2) จัดท าแผนการด าเนินงานของหน่วยงานประจ าปี 

   2.3) จัดท ารายงานผลการปฏบัิติงาน รายไตรมาส 

   2.4) เบิกจ่ายค่าอาหารล่วงเวลาท าการ, ค่าน า้มันเช้ือเพลิง, ของส่วนงาน 

   2.5) จัดท ารายงานการประชุมส่วนงาน 

  3) งานดา้นไปรษณีย ์

   3.1) น าจ่ายจดหมาย พัสดุ ให้กบันักศึกษา พร้อมบันทกึข้อมูลในระบบออนไลน์ 

   3.2) น าจ่ายจดหมาย พัสดุ ให้กบัอาจารย์ พนักงาน หน่วยงานต่างๆในมหาวิทยาลัย 

   3.3) น าจดหมาย พัสดุ ที่จัดส่งไปยังหน่วยงานต่างๆ ภายในประเทศและต่างประเทศ 

          โดยน าฝากส่งกบั บ. ไปรษณีย์ไทย ในนามของมหาวิทยาลัย 

   3.4) สรุปค่าใช้จ่ายในการน าส่งจดหมายของมหาวิทยาลัย เป็นรายเดือน 

   3.5) ส่งคืนจดหมายที่ไม่มีผู้มารับกลับต้นทาง 
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2. ฝ่ายอ านวยการและพธีิการ 

  มีบทบาท พันธกจิ หน้าที่ความรับผิดชอบ การประชุมผู้บริหาร งานพิธกีารต่างๆ งานผลิตเอกสาร

กลางของมหาวิทยาลัย โดยมีรายละเอยีด ดังน้ี 

  1) งานดา้นอ านวยการ 

   1.1) จัดการประชุมผู้บริหาร พร้อมกบัจัดท าวาระการประชุม   

    1.2) จัดการประชุมงานพิธกีารต่างๆ พร้อมกบัจัดท าวาระการประชุม 

  2) งานดา้นพธีิการ 

   2.1) งานพิธกีารภายในมหาวิทยาลัย พร้อมการเตรียมงาน 

   2.2) งานพิธกีารภายนอกมหาวิทยาลัย พร้อมการเตรียมงาน 

  3) งานดา้นผลิตเอกสาร 

   3.1) ผลิตเอกสารกลาง ข้อสอบ สื่อการเรียนการสอน 

   3.2) เข้าเล่มเอกสาร 

   3.3) จัดซ้ือจัดจ้างวัสดุงานผลิตเอกสาร 

3. ฝ่ายนติิการ 

  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบ ด าเนินการศึกษายกร่างระเบียบข้อบังคับ ตรวจสอบ

สญัญาให้ค าแนะน าด้านกฎหมายแก่หน่วยงานและผู้บริหาร ด าเนินการสอบสวนทางแพ่งกรณีทรัพย์สินสูญ

หาย และด าเนินการตามขั้นตอนของศาลทั้งทางแพ่งและอาญา ตลอดจนการบังคับคดีโดยมีรายละเอียด 

ดังน้ี 

  1) งานดา้นกฎหมาย 

  1.1) งานคดีแพ่ง คดีอาญา คดีปกครอง และอนุญาโตลาการ 

  1.2) งานที่ดินของมหาวิทยาลัย 

  1.3) งานสอบสวนข้อเทจ็จริง, งานสอบสวนวินัย 

  1.4) งานตรวจร่างสญัญา  บันทกึข้อตกลง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ 

  1.5) งานร่างสญัญา  บันทกึข้อตกลง  ระเบียบ  ข้อบังคับ  ประกาศ 

  1.6) งานให้ความเหน็ด้วยวาจา/ลายลักษณ์อกัษร 

  1.7) งานบอกกล่าวทวงถามให้ช าระหน้ี 

4. ฝ่ายเลขานุการและแม่บา้น 

  มีบทบาท พันธกิจ หน้าที่ความรับผิดชอบด าเนินการด านวยความสะดวกให้กับผู้บริหารงาน

เลขานุการผู้บริหาร และงานอื่นๆ ที่อธกิารบดีมอบหมาย โดยมีรายละเอยีด ดังน้ี 

  1) งานดา้นเลขานุการ 

   1.1) เสนอหนังสอืภายใน หนังสอืราชการ เอกสารต่างๆ ต่อผู้บริหาร 

   1.2) เตรียมความพร้อมในการเดินทางไปปฏบัิติงานของผู้บริหารทั้งภายในและภายนอก 

          มหาวิทยาลัย 

   1.3) ประสานงานและติดตามงานหน่วยงานภายในและภายนอก ตามค าสั่งของผู้บริหาร 

   1.4) จดบันทกึนัดหมายการประชุมและภารกจิต่างของผู้บริหาร 
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   1.5) ปฏบัิติงานอื่นๆตามที่ผู้บริหารบัญชา (ทั้งน้ีภาระงานของเลขานุการแต่ละคน ขึ้นอยู่

          กบัภารกจิของผู้บริหาร) 

2) งานดา้นแม่บา้น 

   2.1) จัดเตรียมอาหารและของว่างให้ผู้บริหาร และห้องประชุม 

   2.2) ตรวจนับวัสดุงานบ้านงานครัว 

   2.3) รับ-ส่ง เอกสารต่างๆให้กบัเลขานุการผู้บริหารและหน่วยงานอื่นๆ 

   2.4) ตรวจสอบความเรียบร้อยและความสะอาดของห้องประชุม 
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2. โครงสรา้งการแบ่งส่วนงานและผงัการบงัคบับญัชา 

 

อตัราครอง  8  อตัรา อตัราครอง  4  อตัรา 

อตัราว่าง  0  อตัรา 

 

 

อตัราว่าง  0  อตัรา 

 

 

 

รองอธิการบดี  

นางพรทิพย ์ ภูติโยธิน 

 

อธิการบดี 

รองศาสตราจารย ์ดร.วนัชยั ศิริชนะ 

 

ผูอ้ านวยการส านกังานบริหารกลาง 

นางสาวกลัยา ทบัเกล็ด 

 

หวัหนา้ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

นายวิเชียร  ขานฤทธี 

 

นายอุทยั  มูลแก้ว 

หัวหน้าฝ่ายอ านวยการและพิธกีาร 

 

ฝ่ายอ านวยการและพธีิการ 

.................................................. นายเรืองฤทธิ์  ธรรมรส 

หัวหน้าฝ่ายนิติการ 

 

ฝ่ายนติิการ 

.................................................. 

นายพัฒนศักด์ิ  ทรัพย์ทวี  ต าแหน่ง  นิติกร 

นางณัฐชยา  ยศแก้วอุด  ต าแหน่ง  นิติกร 

นายรัฐภมิู  ราชกจิ   ต าแหน่ง  นิติกร 

นายชูชาติ  ใจแก้ว  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายอดิศักด์ิ  ดอนนะไชย  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายดนัย  ค าสุก  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวจันทร์ธริา  ปัญญา ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายณัฐพล  ปินตาสาร ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นายสมนึก  ศรีใจ  ต าแหน่ง  พนักงานธุรการ 

นางนรวดี  วงศ์ใหญ่  ต าแหน่ง  คนงาน ผลิตเอกสาร 

 

……………ไม่มี.......... 

หัวหน้าฝ่าย........................................... 

 

ฝ่ายสารบรรณและจดัการทัว่ไป 

.................................................. 
..........ไม่มี............ 

หัวหน้าฝ่าย..................................... 

 

ฝ่ายเลขานุการและแม่บา้น 

.................................................. 
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อตัราครอง  8  อตัรา อตัราครอง  14  อตัรา 

นางสาวสุพรรษา นวลบุญเรือง ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวสุภาพร กนัธยิะ  ต าแหน่ง  เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวกนกพร  นางแล ต าแหน่ง  พนักงานธุรการ 

นายวีรศักด์ิ ไทยประสงค์ ต าแหน่ง  พนักงานธุรการ 

นายดุรงฤทธิ์  ดวงแก้ว ต าแหน่ง คนงาน เวียนเอกสาร 

นายเอกสิทธิ์  ทนู  ต าแหน่ง คนงาน ไปรษณีย์ 

นายศุภฤทธิ์  ค าจันทร์วงค์ ต าแหน่ง คนงาน ไปรษณีย์ 

นายฐาปกรณ์  อุ่นชัย ต าแหน่ง คนงาน ไปรษณีย์ 

 

นางสาวสุวิมล  นางแล   ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวชลธริศน์  ดอกมณฑา  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวจิรัชยา  สมบัติปัน ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวณัชยา พรมสี ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวหน่ึงฤทยั แสงวิลัย ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวธญัญาลักษณ์ พัวศิริ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวภัควดี ลักษศิริ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางณัฐกฤตา  โรจนสโรจน์ ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางสาวอรสุชา  สุจินพร้หม ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางพจนาฎ  ธรรมนิตยางกรู ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหาร 

นางเสาวลักษณ์  ปัญโญ ต าแหน่ง แม่บ้าน 

นางสุพิน  ไทยประสงค์ ต าแหน่ง แม่บ้าน 

นางสาวบังอร  เกรเยน็ ต าแหน่ง แม่บ้าน 

.............ว่าง................ ต าแหน่ง แม่บ้าน 

 

 

 

 

อตัราว่าง  0  อตัรา 

 

 

อตัราว่าง  1  อตัรา 
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ส่วนที ่2 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

วนัพฤหสับดีที ่26 มิถุนายน 2557 

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

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ ได้ด าเนินการตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยอย่างต่อเน่ือง และได้รับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2556 โดย

ใช้องค์ประกอบ และตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ใน 3 

องค์ประกอบ 4 ตัวบ่งช้ี โดยได้มีการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จ านวน 4 

คน ดังรายนามต่อไปนี้  

1. รองศาสตราจารย์สปุราณี   อทัธเสรี  ประธาน 

2. อาจารย์ ดร.รุ่งอรุณ  สาสนทาญาติ กรรมการ 

3. อาจารย์วีรพงษ์  บึงไกร  กรรมการ 

4. นางเกษมศรี  คงมีลาภ เลขานุการ 

โดยการประเมินคร้ังน้ี มีวัตถุประสงค์ส าคัญ คือ เพ่ือทราบระดับคุณภาพของหน่วยงาน และให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยมีกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ดังน้ี 

คณะกรรมการพบหัวหน้าส่วน และผู้รับผิดชอบงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน เพ่ือ

แนะน าคณะกรรมการและช้ีแจงวัตถุประสงค์ของการประเมินรับฟังการบรรยายสรุปจากหัวหน้าส่วน และ

ผู้รับผิดชอบงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน หลังจากฟังรายงานสรุปผลการด าเนินงาน

ของหน่วยงาน ศึกษารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่หน่วยงานจัดท าข้ึน และน าข้อมูลมาอภิปราย

ร่วมกัน เพ่ือวิเคราะห์ สรุปผลการตรวจเย่ียม และจัดท าข้อเสนอแนะ รวมถึงจัดท ารายงานสรุปผลการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ของส่วนสารบรรณ อ านวยการและนิติการ ประจ าปีการศึกษา 2556 

ต่อไป 

แนวทางการประเมิน 

ใช้การประเมินตัวบ่งช้ีในแต่ละมาตรฐานข้อก าหนดของส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา 

(สกอ.) ใน 3 องค์ประกอบ ดังน้ี 

องค์ประกอบที่ 1 ปรัชญา ปณิธาน วัตถุประสงค์ และแผนการด าเนินงาน 

องค์ประกอบที่ 7 การบริหารและการจัดการ 

องค์ประกอบที่ 9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 
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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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สรุปผลการประเมินตามองคป์ระกอบคุณภาพ  
 

ตวับ่งช้ีคุณภาพ เป้าหมาย ผลการประเมินตนเอง ผลการประเมินโดยกรรมการ 
บรรลุ

เป้าหมาย 

คะแนนประเมิน หมายเหตุ 

ประเมินตนเอง กรรมการ 

ตัวบ่งช้ี 1.1 8 ข้อ 8 ข้อ (1,2,3,4,5,6,7,8) 7 ข้อ (1,2,3,4,5,6,7) x 5.00 4.00   

ตัวบ่งช้ี 7.2 5 ข้อ 5 ข้อ (1,2,3,4,5) 5 ข้อ (1,2,3,4,5) / 5.00 5.00  

ตัวบ่งช้ี 7.4 6 ข้อ 6 ข้อ (1,2,3,4,5,6) 4 ข้อ (1,3,4,5) x 5.00 3.00   

ตัวบ่งช้ี 9.1 8 ข้อ 8 ข้อ (1,2,3,4,6,7,8,9) 7 ข้อ (1,2,3,4,6,7,8) x 4.00 4.00   

           

ค่าเฉลีย่รวม  4.75 4.00   

ผลการประเมิน ระดบัดีมาก ระดบัดี   
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ส่วนที ่3 

ขอ้เสนอแนะเพิม่เติมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

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

องคป์ระกอบที ่1 ปรชัญา  ปณิธาน วตัถุประสงค ์และแผนการด าเนินการ 

ตวับ่งช้ีที ่1.1 กระบวนการพฒันาแผน 

ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุง 

1. การเขียนผลการด าเนินการตามเกณฑ์มาตรฐานในรายงานการประเมินตนเอง  (Salf 

Assesment Report  : SAR) ควรดึงกลยุทธ์ของหน่วยงาน อาทเิช่น ภารกิจด้านศิลปะและ

วัฒนธรรม ในค ารับรองการปฏิบัติงานให้มีความสอดคล้อง และมีการเช่ือมโยง กับแผนกล

ยุทธ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือเป็นการสะท้อนผลการด าเนินงานของหน่วยงานได้อย่างมี

ประสทิธภิาพ 

2. การเขียนรายงานการประชุมที่ใช้ประกอบเป็นหลักฐานอ้างอิง ควรเขียนโดยช้ีให้เหน็ถึงผลการ

ด าเนินงาน และควรเขียนให้มีความสอดคล้องกบัเกณฑม์าตรฐานของตัวบ่งช้ีในแต่ละข้อ 

องคป์ระกอบที ่ 7 การบริหารและการจัดการ 

ตวับ่งช้ีที ่7.2 การพฒันาส่วนงานสู่สถาบนัเรียนรู ้  

ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุง 

1. ควรมีการระบุกลุ่มเป้าหมายที่ด าเนินงานด้านการจัดการความรู้ของหน่วยงานให้ชัดเจนตาม

ประเดน็ความรู้ที่หน่วยงานได้ก าหนด เพ่ือสะท้อนกลุ่มเป้าหมายที่จะได้รับความรู้จากประเดน็

ดังกล่าว และเพ่ือประโยชน์ในการต่อยอดการพัฒนาบุคลากรของหน่วยงาน 

2. การเขียนผลการด าเนินการตามเกณฑม์าตรฐานในรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ควร

เขียนให้ชัดเจน และเช่ือมโยงกบัผลการด าเนินงานของหน่วยงาน 

ตวับ่งช้ีที ่7.4 ระบบบริหารความเสีย่ง 

ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุง 

1. ควรวิเคราะห์ความเสี่ยง และปัจจัยที่ก่อให้เกิดความเสี่ยงอย่างน้อย 3 ด้าน เพ่ือครอบคลุม 

ภารกิจของหน่วยงาน และสอดคล้องกับเกณฑ์มาตรฐานส านักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) 

2. ในรอบปีถัดไปควรน าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะจากผู้บริหารของหน่วยงาน หรือ 

คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและระบบควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยไปใช้ในการปรับ

แผนหรือวิเคราะห์ความเสี่ยงของหน่วยงาน 
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องคป์ระกอบที ่9 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพ 

ตวับ่งช้ีที ่9.1 ระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน 

ขอ้เสนอแนะในการปรบัปรุง 

 การเขียนผลการด าเนินงานในข้อที่ 4 เร่ืองมีการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาที่

ครบถ้วน ที่แสดงการน าผลการประเมินคุณภาพไปท าแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน ซ่ึง

หน่วยงานได้มีการเขียนข้อควรปรับปรุงที่ได้ด าเนินการในรอบปีการศึกษา 2556 แล้วน้ัน หน่วยงานควรมี

หลักฐานที่ใช้ประกอบในการช้ีให้เหน็อย่างชัดเจน อาทิเช่น มีกระบวนการ และวิธีการ ในการด าเนินงาน

ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะในปีการศึกษา 2555 โดยได้ปรับปรุงแล้วในปีการศึกษา 2556 อย่างไรบ้าง  
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ประมวลภาพการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 2556 

ส่วนสารบรรณ อ านวยการและนติิการ 

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