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หนวยประสานงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง กรงุเทพฯ

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

ส่วนที่ 1 

ขอ้มูลพื้ นฐานของหน่วยงาน 

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

1.  โครงสรา้งการแบ่งส่วนงานและผงัการบงัคบับญัชา (ตลุาคม 2558-กนัยายน 2559) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     หัวหน้าฝ่าย  หน่วยประสานงานมหาวิทยาลัยแม่ฟ้าหลวง กรงุเทพมหานคร 

      ผู้อาํนวยการ สาํนักงานบริหารงานกลาง 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายบริการวชิาการ 

อตัรากาํลังครอง 

เจ้าหน้าที่บริหาร   1    ตาํแหน่ง 

ช่างเทคนิค    1    ตาํแหน่ง 

พนักงานธรุการ   1    ตาํแหน่ง 

พนักงานขบัรถ  1    ตาํแหน่ง  

อตัราว่าง 

พนักงานขบัรถ    1    ตาํแหน่ง 

อธิการบดี 

รองอธกิารบดี 

อตัรากาํลังครอง 

เจ้าหน้าที่บริหาร  3    ตาํแหน่ง 

อตัราว่าง 

เจ้าหน้าที่วิเคราะห์ระบบ 1    ตาํแหน่ง 
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2. ภาระหนา้ที่ของหน่วยงาน 

หน่วยประสานงานฯ มหีน้าที่ตดิต่อประสานงานกบัหน่วยงานต่างๆ ในกรงุเทพฯ ให้กบั

มหาวิทยาลัย และเป็นสถานที่จัดการเรียนการสอนให้กบัหลักสตูรต่างๆ ของมหาวิทยาลัย โดยแบ่ง

งานเป็นฝ่าย ดงันี้  

1. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.1  ด้านการจดัการทั่วไป 

1.1.1 งานด้านสารบรรณ 
-  ออกเลขหนังสอืรับ –หนงัสอืออก ของมหาวิทยาลัย และของหน่วยงาน 

-  รับ-ส่ง เอกสารทางไปรษณย์ี 
-  จดัเกบ็เอกสาร และ แบบฟอร์มต่างๆ  

1.1.2 งานด้านเลขานุการผู้บริหาร 
  - รับรองอธกิาร และผู้บริหาร 

  - รับรองผู้มอีปุการคุณและแขกของมหาวิทยาลัย  

1.1.3 งานด้านงบประมาณ 

  -  สาํรวจ  วเิคราะห์  รวบรวม การจัดทาํขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจาํปี 
  -  ควบคุม ตรวจสอบ ทบทวน การใช้จ่ายงบประมาณที่ได้รับจดัสรร 

-  ขอจดัสรรเพ่ิมเติม/โอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ 
1.1.4 งานด้านการเงิน 

-  จดัทาํรายการขออนุมตัเิบกิจ่ายเงนิสาํรองจ่าย 

-  ลงบญัชีควบคุมการใช้เงนิสาํรองจ่ายจาํแนกตามหมวดรายจ่าย 
-   จดัทาํบัญชีระบบ ERP 
-   จดัทาํสรปุรายการทางการเงนิ  

1.1.5 งานด้านพัสดุ 

-  สาํรวจรายการ  จดัหาวัสดุอปุกรณ ์ต่าง ๆ 

-  ควบคุม ตรวจสอบ ดูแลรักษา ซ่อมบาํรงุ วัสดุ/ครภุณัฑ ์ประจาํหน่วยฯ 

-  จดัทาํทะเบยีนควบคุม/ตรวจสอบ ครภุัณฑป์ระจาํหน่วยฯ 
 
 

2



-  

 

หนวยประสานงานมหาวิทยาลัยแมฟาหลวง กรงุเทพฯ

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2558 

1.1.6 งานด้านดูแลระบบ 

-  ควบคุม ดูแลการใช้ระบบ Video Conference ของหน่วยฯ 

  -  ทดสอบระบบ VCS ตามการประสานงานจากศนูย์บริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  ควบคุม ดูแล การใช้อปุกรณ/์วัสดุ คอมพิวเตอร์ โสตทศันูปกรณ ์ 
-  ดูแลระบบการปฏบัิตงิานต่าง ๆ ของมหาวิทยาลัย เช่น ระบบ ERP 
-  ซ่อมแซมระบบไฟฟ้า ประปา โทรศพัท ์ฯ 

1.2  ด้านประสานงานทัว่ไป 
1.2.1  งานด้านประสานงานของหน่วยงานต่างๆ 

  - ประสานการดาํเนินการต่าง ๆ  ให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัย  
1.2.2  งานด้านการรับ-จ่าย เชค็ ให้ส่วนการเงินและบัญชี 
 - ตรวจสอบเชค็จ่ายที่ได้รับมา 

- รับเชค็ และ เอกสารการจ่ายเชค็ 
- โทรแจ้งบริษัทตามหน้าเชค็ ให้เข้ามารับเชค็ 
-  ตรวจสอบเอกสารในการมารับเชค็ 
-  ส่งรายช่ือบริษัทที่มารับเชค็ให้ส่วนการเงนิเป็นรายวนัทางโทรสาร 
-  ทาํสรุปการจ่ายเชค็ ให้ส่วนการเงนิเป็นรายงวด  

1.2.3  งานด้านการขายเอกสารซื้อ/จ้าง  หนังสอืคํา้ประกนั และสญัญาคู่ฉบบั ให้ส่วนพัสดุ 

- รับเอกสาร/ขายเอกสาร 
- ส่งรายช่ือผู้มาขอซ้ือเอกสารให้ส่วนพัสดุ  
- นาํเงนิค่าขายเอกสารฝากเข้าบญัชีมหาวิทยาลัย 
- จัดทาํใบนาํส่งเงนิ 
- นาํส่งเอกสารต้นฉบบั 

1.2.4  งานด้านรับสมคัรงาน ให้ส่วนการเจ้าหน้าที่ 

-  ให้ข้อมูลการรับสมคัรงาน 

-  รับสมคัร  
-  ส่งเอกสารการสมคัรไปส่วนการเจ้าหน้าที่  
-  จดัเตรียมสถานที่ ทดสอบข้อเขยีน และสมัภาษณง์าน  
-  จดัส่งเอกสารประกอบการขอตาํแหน่งทางวิชาการ 
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1.2.5  งานด้านการประชาสมัพันธ ์

-  ประชาสมัพันธห์ลักสตูรการเรียนการสอน 

-  ประชาสมัพันธก์จิกรรม/โครงการ ฯลฯ ของมหาวิทยาลัย 

-  ส่งเอกสารประชาสมัพันธ ์ ไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน 
1.2.6  งานด้านประสานงานการจดัเตรียมการประชุมต่างๆ เช่น 

-  ประชุมคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย 

-  ประชุมคณะกรรมการการเงนิและทรัพยส์นิ 
-  ประชุมคณะกรรมการบริหารงานบุคคล 
-  ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมกจิการมหาวิทยาลัย 
-  ประชุมคณะกรรมการบริหารศนูย์จีน 
-  ประชุมคณะกรรมการส่งเสริมการเรียนการสอนภาษาจนี 
-  ประชุมคณะกรรมการสรรหาต่าง ๆ 

-  ประชุมคณะกรรมการการจดัตั้งหลักสตูรต่าง ๆ  
1.2.7  งานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

-  งานพิธกีารต่าง ๆ 

-  เข้าร่วมประชุมแทน 

-  เข้าร่วมกจิกรรมแทน 

2. ฝ่ายบริการวชิาการ 
2.1  งานประสานงานการจัดอบรมหลักสตูรต่างๆ 

-  รับสมคัรผู้เข้ารับการอบรม 

-  เตรียมสถานที่/ เตรียมวัสดุอปุกรณต่์าง ๆ 

-  รับรอง ดูแล ผู้เข้าอบรม 
2.2  งานด้านการเรียนการสอน 

-  ประสานการเรียนการสอนหลักสตูรวิทยาศาสตร์เคร่ืองสาํอางมหาบณัฑติ   
-  ประสานงานหลักสตูรระยะสั้น และระยะยาว ของสาํนกัวิชาต่าง ๆ  

-  รับรองอาจารยช์าวไทย และ ชาวต่างประเทศ  
-  รับสมคัรนักศกึษา 

-  ส่งใบสมคัร และหลักฐานการสมคัร ไปส่วนรับนักศึกษา 
-  ประสานงานเอกสารขึ้นทะเบยีนเป็นนักศกึษา กบั ส่วนทะเบยีนฯ 
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-  เกบ็ค่าขึ้นทะเบยีนเป็นนกัศกึษาและค่าทาํบัตรนักศึกษา 
-  ประสานงานการลงทะเบยีนเรียนในแต่ละเทอม 
-  ประสานงานเกี่ยวกบังานทะเบยีนนักศกึษา 
-  ประสานงานการขึ้นทะเบียนบณัฑติ 

  - บริการห้องสมุดสาํหรับยืม-คืนหนังสอืสาํหรับหลักสตูรที่เปิดทาํการสอนที่หน่วย

ประสานงานฯ 
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ส่วนที่ 2 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2559 

หน่วยประสานงานมหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ 

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

ลาํดบั ตวับ่งช้ี เป้าหมาย ผลการดําเนินงาน คะแนน 

1 ระดบัความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องประชุม 

ของหน่วยประสานงาน 

ระดับ 4.25 ระดับ 4.50 4 

2 ระดบัความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องเรียน 

ของหน่วยประสานงาน 

ระดับ 4.20 ระดับ 4.18 4 

3 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องสมุดของหน่วย

ประสานงาน 

ระดับ 4.25 ระดับ 3.92 4 

4 ร้อยละของการดาํเนินการตามแผนการดาํเนินงาน

ตามภารกจิ 

- - - 

5 ร้อยละของการดาํเนินการจัดซ้ือจัดจ้างเป็นไปตาม

แผนที่กาํหนด 

ร้อยละ 80 ร้อยละ 100 5 

6 ร้อยละของการคืนเงินทดรองจ่ายตามกาํหนดเวลา - - - 

7 ความพึงพอใจต่อบริการของหน่วยงาน    

    7.1 พนักงาน ระดับ 4.50 ระดับ 4.20 4 

    7.2 นักศกึษา ระดับ 4.00 ระดับ 0 0 

8 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาทั้งภายใน  

และภายนอก 

ร้อยละ 90 ร้อยละ 28.57 0 

 

ผลการประเมินคาํรับรองการปฏิบัติงาน ประจาํปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เท่ากับ 76.50 คะแนน 

จากคะแนนเตม็ 100 คะแนน 

บรรลุเป้าหมายจาํนวน 2 ตัวบ่งช้ี จากจาํนวนตัวบ่งช้ีที่ทาํการประเมินทั้งหมด 7 ตัวบ่งช้ี คิดเป็น

ร้อยละ 28.57 
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ภาคผนวก 
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2558(เป้าหมาย) 2558 (ผล) 2559 (เป้าหมาย) 1 2 3 4 5

1 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องประชุมของ

หน่วยประสานงาน

ระดับ 30.00 4.20 4.20 4.25 4.50 4.50 0.00-1.50 1.51-2.50 2.51-3.50 3.51-4.50 4.51-5.00 4 120.00 

2 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องเรียนของ

หน่วยประสานงาน

ระดับ 30.00 4.15 4.15 4.20 4.18 4.18 0.00-1.50 1.51-2.50 2.51-3.50 3.51-4.50 4.51-5.00 4 120.00 ×

3 ระดับความพึงพอใจของผู้ใช้ห้องสมุดของ

หน่วยประสานงาน

ระดับ 30.00 4.20 4.20 4.25 3.92 3.92 0.00-1.50 1.51-2.50 2.51-3.50 3.51-4.50 4.51-5.00 4 120.00 ×

4 ร้อยละของการดาํเนินการตามแผนการ

ดาํเนินงานตามภารกจิ

ร้อยละ - - - - - - - - - - - - - -

5 ร้อยละของการดาํเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

เป็นไปตามแผนที่กาํหนด (ถ้ามี)

ร้อยละ 2.50 80 N/A 80 100 100 60-69 70-79 80-89 90-99 100 5 12.50 

6 ร้อยละของการคืนเงินทดรองจ่ายตาม

กาํหนดเวลา

ร้อยละ - - - - - - - - - - - - - -

7 ระดับความพึงพอใจต่อบริการของหน่วยงาน

7.1 พนักงาน ระดับ 2.50 4.40 4.40 4.50 4.20 4.20 0.00-1.50 1.51-2.50 2.51-3.50 3.51-4.50 4.51-5.00 4 10.00 ×
7.2 นักศึกษา (ถ้ามี) ระดับ 2.50 4.50 4.50 4.50 0 0 0.00-1.50 1.51-2.50 2.51-3.50 3.51-4.50 4.51-5.00 0 0 ×

8 ร้อยละของบุคลากรที่ได้รับการพัฒนาทั้ง

ภายในและภายนอก

ร้อยละ 5.00 90 100.00 90 90 28.57 60-69 70-79 80-89 90-99 100 0 0 ×

รวม 100.00 382.50

ผลการประเมินคํารบัรองการปฏิบตัิงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 เท่ากบั 76.50 คะแนน จากคะแนนเต็ม 100 คะแนน

บรรลุเป้าหมายจํานวน 2 ตวับ่งชี้  จากจํานวนตวับ่งชี้ที่ทําการประเมินทั้งหมด 7 ตวับ่งชี้ คิดเป็นรอ้ยละ 28.57

  ผลการประเมินคํารบัรองการปฏิบตัิงาน ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559

หน่วยประสานงาน มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง กรุงเทพฯ

ตวับ่งชี้ หน่วยนบั นํ้ าหนกั

ปีงบประมาณ เกณฑก์ารประเมิน การบรรลุ

เป้าหมาย
ลําดบั

การประเมิน

ตนเอง

การประเมิน

จากกรรมการ
คะแนน

คะแนน

คูณนํ้าหนกั
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ผลการประเมินความพึงพอใจต่อการใหบ้ริการหน่วยงานภายใน มหาวิทยาลยัแม่ฟ้าหลวง 

ประจําปีงบประมาณ พ.ศ. 2559 : หน่วยประสานงานมหาวิทยาลยั กทม. 

หวัขอ้ 
ระดบัความพึงพอใจ 

ค่าเฉลีย่ SD ระดบั 
5 4 3 2 1 

ดา้นที ่1 การใหบ้ริการ  

1. ได้รับการบริการอย่างรวดเรว็ (ตามระยะเวลา 

ที่กาํหนด) 
20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

2. ให้บริการตามลาํดับก่อน - หลัง ของผู้รับบริการ 20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

3. มรีะบบในการให้บริการที่ชัดเจน 20.00 60.00 20.00 0 0 4.00 0.71 ดี 

4. ให้บริการตรงตามความต้องการของผู้รับบริการ 20.00 60.00 20.00 0 0 4.00 0.71 ดี 

ดา้นที ่2 ผูใ้หบ้ริการ 

5. สามารถให้ข้อมูลได้อย่างชัดเจน 20.00 60.00 20.00 0 0 4.00 0.71 ดี 

6. มคีวามรู้ในงานที่รับผดิชอบเป็นอย่างดี 40.00 40.00 20.00 0 0 4.20 0.84 ดี 

7. มมีนุษยสมัพันธท์ี่ดี 40.00 60.00 0 0 0 4.40 0.55 ดี 

8. มกีารให้บริการที่สภุาพด้วยกริิยา วาจา 40.00 60.00 0 0 0 4.40 0.55 ดี 

9. แต่งกายสภุาพ 20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

10. มคีวามเตม็ใจในการให้บริการ 40.00 60.00 0 0 0 4.40 0.55 ดี 

11. สามารถให้คาํแนะนาํ/ข้อคิดเหน็ที่เป็นประโยชน์

กบัผู้มาติดต่อ 
20.00 60.00 20.00 0 0 4.00 0.71 ดี 

ดา้นที ่3 คุณภาพของการใหบ้ริการ  

12. คุณภาพของผลลัพธท์ี่ได้รับจากการบริการ 20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

13. ให้บริการได้ตรงตามความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

14. บริการที่ได้รับสามารถนาํไปใช้ประโยชน์ได้ 20.00 60.00 20.00 0 0 4.00 0.71 ดี 

ดา้นที ่4 ความพงึพอใจต่อการใหบ้ริการในภาพรวม 

15. ความพึงพอใจต่อการให้บริการในภาพรวม 20.00 80.00 0 0 0 4.20 0.45 ดี 

 หมายเหตุ : มกีารตอบแบบสอบถามจาํนวน 5 หน่วยงาน 

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

เกณฑก์ารแปลความหมายระดบัความพงึพอใจ 

ระดบั 0.00 - 1.50 หมายถงึ คุณภาพการให้บริการต้องปรับปรงุเร่งด่วน 

ระดบั 1.51 - 2.50 หมายถงึ คุณภาพการให้บริการต้องปรับปรงุ 

ระดบั 2.51 - 3.50 หมายถงึ คุณภาพการให้บริการระดบัพอใช้ 

ระดบั 3.51 - 4.50 หมายถงึ คุณภาพการให้บริการระดบัด ี

ระดบั 4.51 - 5.00 หมายถงึ คุณภาพการให้บริการระดบัดมีาก 

(อ้างองิคู่มอืการประกนัคุณภาพภายในสถานศกึษาระดบัอดุมศกึษา พ.ศ. 2553 สาํนกังานคณะกรรมการการอดุมศกึษา) 
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