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องคประกอบที่ 7 การบริหารและการจดัการ 
ตัวบงชี้ 7.1.1 : ภาวะผูนาํของหัวหนาหนวยงาน   
ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1.  ผูบริหารมีวิสัยทัศน กําหนดทิศทางการดําเนินงาน และสามารถถายทอดไปยังบุคลากรทกุระดบั 

มีความสามารถในการวางแผนกลยุทธ มีการนําขอมูลสารสนเทศเปนฐานในการปฏิบัติงานและ

พัฒนาสถาบัน 

2.  ผูบริหารมีการกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามที่ มอบหมาย รวมทั้งสามารถ

ส่ือสารแผนและผลการดําเนินงานของสถาบันไปยังบุคลากรในสถาบัน 

3.  ผูบริหารสนับสนุนใหบุคลากรในสถาบันมีสวนรวมในการบริหารจัดการ ใหอํานาจในการ

ตัดสินใจแกบุคลากรตามความเหมาะสม 

4.  ผูบริหารถายทอดความรูและสงเสริมพัฒนาผูรวมงาน เพื่อใหสามารถทํางานบรรลุวัตถุประสงค

ของสถาบันตามศักยภาพ 

5.  ผูบริหารบริหารงานดวยหลักธรรมาภิบาล โดยคํานึงถึงประโยชนของสถาบันและผูมีสวนได

สวนเสีย 

หมายเหต ุ: หากจะประเมนิผานเกณฑการประเมินมาตรฐานขอที ่ 5  นั้น ตองแสดงขอมูลการบรหิารงาน

ตามหลกัธรรมาภิบาลครบถวนทั้ง 10 ประการ ตามนยิามศัพทที่ระบุไว ซึ่งสอดคลองเปนไปตามเกณฑของ 

สมศ 

 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ  

1 ขอ 

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 ขอ 

มีการดําเนินการ  

4 ขอ 

มีการดําเนินการ  

5 ขอ 

   
ผลการดาํเนนิงาน 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดดําเนินการใชหลักธรรมาภิบาลในการบริหารจัดการภายในตาม

โครงสรางการบริหารงานของสํานักทะเบียนฯ โดยผูบริหารหนวยงานเปนผูมีวิสัยทัศน  รักความกาวหนา เปน

ผูนําที่ดี  มีธรรมาภิบาล มีความสามารถในการตัดสินใจ/แกปญหา ดูแลบุคลากรอยางดี และเนนใหบุคลากร

เขามามีสวนรวมในการบริหารที่มีความโปรงใส มีความรักองคกร ปฏิบัติงานดวยความซื่อสัตยสุจริต 

ตรวจสอบได  และเขาใจในงานที่ตนรับผิดชอบเปนอยางดี  โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 
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1.  ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล เปนผูมีวิสัยทัศนโดยกําหนดนโยบายเปนลาย

ลักษณอักษร และประกาศใหทุกคนรับทราบ  นอกจากนี้ยังมีการถายทอดในรูปแบบการประชุม

หัวหนาหนวยงาน และคณะทํางานชุดตาง ๆ เพื่อใหทุกคนไดรับรู มีการจัดทําแผนทีก่ลยทุธ และ

นําเทคโนโลยีสารสนเทศเขามาใชการปฏิบัติงานและพัฒนาหนวยงาน       เชน          ระบบงาน

สารบรรณอิเล็กทรอนิกส  การจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส การจัดทําฐานขอมูล Hardware & 

peripheral  ขอมูลบริหารงานงบประมาณ การทํา Stockcard วัตถุส้ินเปลืองหลัก  (เอกสาร

หมายเลข ,7.1.1.1.1 , 7.1.1.1.2, 7.1.1.1.3) 

2.  ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผลมีการกํากับ ติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน

ของการประชุมผูบริหารประจําสํานักทะเบียนและประมวลผล และการประชุมคณะทํางานชุด

ตางๆ  (เอกสารหมายเลข ,7.1.1.2.1,7.1.1.2.2) 

3.  ผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ สนับสนุนใหบุคลากรในหนวยงาน เขามามีสวนรวมในการบริหาร

จัดการ และใหอํานาจในการตัดสินใจแกบุคลากรตามความเหมาะสม ในรูปแบบคณะทํางาน

ชุดตางๆ ตามคําสั่ง สทป. ที่  1 – 4 /2553  วันที่ 14 มิ.ย. 2554 และนําระบบการประเมิน 360 

องศา มาใชในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป โดยมีการกําหนดเกณฑการประเมิน

รวมกันในการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนฯ  โดยเวียนใหเจาหนาที่สํานักทะเบียนฯ และเปด

โอกาสใหแสดงความคิดเห็น (เอกสารหมายเลข ,7.1.1.3.1, 7.1.1.3.2,7.1.1.3.3,7.1.1.3.4) 

4.  ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผลมีการถายทอดความรูและสงเสริมพัฒนาผูรวมงาน 

ใหมีความรูในเรื่องการจัดทําแผนปฏิบัติงาน และการดําเนินงานตามแผน โดยผานการประชุม

คณะทํางานชุดตางๆ และผานทาง E-mail address เพื่อใหสามารถทํางานบรรลุวัตถุประสงค

ของหนวยงานตามศักยภาพ นอกจากนี้ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําปไดมีการแจง

ผลการประเมินใหแกเจาหนาที่ทุกทานทราบ เพื่อใหพนักงานนําไปปรับปรุงในการพัฒนางาน

(เอกสารหมายเลข ,7.1.1.4.1,7.1.1.4.2,7.1.1.4.3,7.1.1.4.4) 

5. ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผลมีการบริหารงานดวยหลักธรรมาภิบาล โดยคํานึงถึง

ประโยชนของหนวยงานและผูมีสวนไดสวนเสีย ซึ่งมีการบริหารจัดการที่ดี 10 องคประกอบ ดังนี้ 

        (เอกสารหมายเลข ,7.1.1.5.1,7.1.1.5.2,7.1.1.5.3,7.1.1.5.4)   

1.  หลักประสทิธิผล โดยดูไดจากการมีการกําหนดทิศทางของแผนงาน และเปาหมายทีช่ัดเจน 

ตลอดจนที่มกีระบวนการปฏิบัติงานและระบบงานทีเ่ปนมาตรฐาน   

2.  หลักประสทิธิภาพ มกีารกํากับดูแลการปฏิบัติงานทีด่ี โดยดูไดจากการทีผู่อํานวยการสํานัก

ทะเบียนฯ เปนที่ปรึกษาคณะทํางานทกุชุด และมีการติดตามงานของคณะทาํงานแตละชุด

ใหเกิดประสิทธิภาพมากที่สุด   
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3.  หลักการตอบสนอง ไดมีการสรางความเชื่อมั่น ความไววางใจ และสรางความคาดหวังใหกับ

ผูใตบังคับบัญชา และดานการใหบริการแกนักศึกษา โดยดูไดจากความรวมแรงรวมใจใน

การทํางานของบุคลากร และการใหบริการที่สรางใหเกิดพอใจแกผูใชบริการ   

4.  หลักภาระรับผิดชอบ โดยผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ มีความรับผิดชอบตอหนาที่และ

ผลงาน โดยดูไดจากผลการปฏิบัติงานที่สําเร็จตอเปาหมายที่กําหนดไว   

5.  หลักความโปรงใส  มีกระบวนการทํางานที่เปดเผย ตรวจสอบได ที่บุคลากรทุกคนสามารถรู

ข้ันตอนในกิจกรรมนั้น ๆ  โดยดูไดจากการเกิดปญหาในกระบวนการปฏิบัติงาน    ก็สามารถ

ชี้แจงได   

6.  หลักการมีสวนรวม โดยสนับสนุนใหทุกคนมีสวนรวมในการแสดงความคิดเห็น กรณมีปีญหา 

หรือประเด็นสําคัญตางๆ เพื่อใหเกิดการรับรู และสรางใหเก ิดความเขาใจรวมกันในการ

ปฏิบัติงาน ที่มีผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ เขามีสวนรวมในการคิดแนวทางแกไขปญหาที่

เกิดขึ้น 

7.  หลักการกระจายอํานาจ โดยมีการมอบอํานาจในการตัดสินใจดานการบริหารจัดการใหแก

ผูชวยผูอํานวยการฯ หัวหนาแผนกแตละแผนกตามภาระหนาที่ในการตัดสินในแตละเรื่อง   

8.  หลักนิติธรรม มีการใชกฎหมาย กฏระเบียบ ขอบังคับ ในการบริหารจัดการภายในหนวยงาน

อยางเปนธรรม   

9. หลักความเสมอภาค ใหความเทาเทียมกันแกบุคลากรทุกระดับ โดยสนับสนุนใหไดมี

การศึกษาเพิ่มข้ึน เพื่อความกาวหนาในอนาคต และยังสนับสนุนใหเขารับการอบรมดาน

ตางๆ  เพื่อใหเกิดความรู ความสามารถในสายอาชีพ   

10.หลักมุงเนนฉันทามติ  ผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ มีนโยบายในการหาขอตกลงภายใน

รวมกัน เชน การเลือกเกณฑพิจารณาความดีความชอบ หรือกรณีมติขอตกลงการหยุด

ใหบริการวันเสาร    

 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานผาน  5 ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของ 

มหาวิทยาลยั 

 
การบรรลุเปาหมาย 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.1.1  :  ภาวะผูนําของหัวหนา

หนวยงาน  คือ  5 ขอ   และมีผลการดําเนนิงานไดครบ 5 ขอ  บรรลุเปาหมาย  
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เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

5  ขอ 5  ขอ 

 
การประเมินตนเอง 

คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชี ้สกอ. การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5  คะแนน บรรลุเปาหมาย 

 
แนวทางการพัฒนา 
        สนับสนุนใหหวัหนาแผนกภายในสํานักทะเบียนฯ  ใชหลักธรรมาภิบาลและบูรณาการดานการ 

บริหารจัดการใหมีประสิทธภิาพ  
 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางสุทธิวรรณ  จรรยาพฒันานุกูล 

เจาหนาที่ประจําแผนกประมวลผลและสารสนเทศ 

เบอรโทรภายใน  6873 

อีเมล :  Sutthiwan_Jan@utcc.ac.th  

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.1.1.1 1.  นโยบายการบริหารของผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล  

2.  แผนที่กลยุทธ (Strategy Map) (อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.1.4) 

3.  ตัวอยาง ระบบสารสนเทศที่นํามาใชในการปฏิบัติงาน 

เอกสารหมายเลข 7.1.1.2 1.  รายงานการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนและประมวลผล (อางอิง

เอกสารหมายเลข 1.1.2.1) 

2.  รายงานการประชุมคณะทํางานฯ ตามคําส่ัง สทป. 1/2553, 2/2553,  

3/2553  4/2553 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2554 (อางอิงเอกสารหมายเลข 

1.1.5.4) 

เอกสารหมายเลข 7.1.1.3 1. รายงานการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนและประมวลผล (อางอิง

เอกสารหมายเลข 1.1.2.1) 

2. รายงานการประชุมคณะทํางานฯ ตามคําส่ัง สทป. 1/2553, 2/2553,  

3/2553  4/2553 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2554 (อางอิงเอกสารหมายเลข 

mailto:Sutthiwan_Jan@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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1.1.5.4) 

3. ตัวอยาง แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป  
4. เกณฑการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป  

เอกสารหมายเลข 7.1.1.4 1. รายงานการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนและประมวลผล (อางอิง

เอกสารหมายเลข 1.1.2.1) 

2. รายงานการประชุมคณะทํางานตามคําสั่ง สทป. 1/2553, 2/2553,  

3/2553  4/2553 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2553 (อางอิงเอกสารหมายเลข 

1.1.5.4) 

3. การสื่อสารผาน E-mail address 

4. ตัวอยาง แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป (อางอิงเอกสาร

หมายเลข 7.1.1.3.3) 

เอกสารหมายเลข 7.1.1.5 1. นโยบายการบริหารของผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

(อางอิงเอกสารหมายเลข 7.1.1.1.1) 

2. แผนที่กลยุทธ (Strategy Map) (อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.1.4) 

3. ตัวอยาง ระบบสารสนเทศทีน่ํามาใชในการปฏิบัติงาน (อางอิงเอกสาร

หมายเลข 7.1.1.1.3) 

4. คําสั่ง สทป.ที ่1/2553,2/2553,3/2553,4/2553 ลงวันที่ 14 มิถุนายน 

2553 (อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.5.3) 
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ตัวบงชี้ 7.2  : มีการพัฒนาสถาบันสูสถาบันเรียนรู             
ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

 1. มีการกําหนดประเด็นความรูและเปาหมายของการจัดการความรูที่สอดคลองกับแผนกลยุทธ

ของสถาบันอยางนอยครอบคลุมพันธกิจดานการผลิตบัณฑิตและดานการวิจัย 

2.  กําหนดกลุมบุคลากรกลุมเปาหมายที่จะพัฒนาความรูและทักษะดานการผลิตบัณฑิตและดาน

การวิจัยอยางชัดเจนตามประเด็นความรูที่กําหนดในขอที่ 1 

3.  มีการแบงปนและแลกเปลี่ยนเรียนรูจากความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง  (tacit 

knowledge) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรูที่กําหนดในขอที่ 1 และเผยแพรไปสู

บุคลากรกลุมเปาหมายที่กําหนด 

4. มีการรวมรวบความรูตามประเด็นความรูที่กําหนดในขอที่ 1 ทั้งที่มีอยูในตัวบุคคลและแหลง

เรียนรูอ่ืนๆที่เปนแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนาและจัดเก็บอยางเปนระบบโดยเผยแพรออกมาเปนลาย

ลักษณอักษร (explicit knowledge) 

5.  มีการนําความรูที่ไดจากการจัดการความรูในปการศึกษาปจจุบันหรือปการศึกษาที่ผานมาที่เปน

ลายลักษณอักษร (explicit knowledge) และจากความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง (tacit 

knowledge) ที่เปนแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใชในการปฏิบัติงานจริง 
 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

 1 ขอ 

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 ขอ 

มีการดําเนินการ  

4 ขอ 

มีการดําเนินการ  

5 ขอ 
   

ผลการดําเนินงาน 
           สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดมอบหมายใหคณะทํางานการจัดทําแผนการจัดการองคความรูมี

หนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการดําเนินการจัดการความรู  โดยมีกําหนดแผนการดําเนินงานตามแผนที่

กําหนด เชน การสรางชุมชนนักปฏิบัติ (CoPs) การแลกเปลี่ยนเรียนรู  และการแจงขาวสารตาง ๆ โดยมีการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 

  1.     มีการกําหนดประเด็นความรูและเปาหมายในการจัดการความรู ในปการศึกษา 2553 ไดกาํหนด

ประเด็นความรู คือ “เทคนิคการลงยอดนักศึกษาเขาสอบอยางมีประสิทธิภาพ (ตอเนื่องจากป

การศึกษา 2552)”  และกําหนดเปาหมาย ในปการศึกษา 2553 จะมีจํานวนคลังความรูจํานวน   
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          2 เร่ือง มีชองทางในการรับขอมูลขาวสารเรื่องการจัดการความรูมากกวา 3 ชองทาง บุคลากร 

เขาใชงานระบบการจัดการความรูของสํานักทะเบียนฯ ไมนอยกวารอยละ 50 และจํานวนชุมชน

นักปฏิบัติ (CoPs) 2 ชุมชน (เอกสารหมายเลข ,7.2.1.1, 7.2.1.2, 7.2.1.3, 7.2.1.4) 

2.  แตงตั้งคณะทํางานการจัดทําแผนการจัดการองคความรู และกําหนดภาระหนาที่ ตามคําส่ัง 

สทป. ที่ 4/2553 ขอ 6  ลงวันที่ 14 มิถุนายน 2553 และใหบุคลากรสํานักทะเบียนฯ ทุกคนเปน

กลุมเปาหมายในการพัฒนาความรู  โดยการแลกเปลี่ยนเรียนรูตามแผนที่คณะทํางานได

กําหนดขึ้น (เอกสารหมายเลข ,7.2.2.1,7.2.2.2) 

3.  มีการแบงปนและแลกเปลี่ยนเรียนรูจากความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง  (tacit 

knowledge) เพื่อคนหาแนวปฏิบัติที่ดีตามประเด็นความรูที่กําหนดในขอที่ 1 และเผยแพรไปสู

บุคลากรกลุมเปาหมายที่กําหนด โดยสํานักทะเบียนฯ ไดมีการจัดทําคูมือการใช Web blog KM

และ มีการพัฒนา Website KM ที่มี Web blog KM ของหนวยงาน เพื่อใหมีการแบงปนและ

แลกเปลี่ยนการเรียนรูภายในหนวยงาน ตั้งแตปการศึกษา 2552 เปนตนมา นอกจากนั้นยังมี

การเพิ่มชองทางในการแลกเปลี่ยนเรียนรูผานทาง E-mail address และ Facebook (เอกสาร

หมายเลข ,7.2.3.1,7.2.3.2, 7.2.3.3) 

4. มีการรวมรวบความรูตามประเด็นความรูที่กําหนดในขอที่ 1 ทั้งที่มีอยูในตัวบุคคลและแหลง

เรียนรูอ่ืนๆ ที่เปนแนวปฏิบัติที่ดีมาพัฒนา และจัดเก็บอยางเปนระบบโดยเผยแพรออกมาเปน

ลายลักษณอักษร (explicit knowledge) ทาง Website KM และ Web blog KM ของสํานัก

ทะเบียนและประมวลผล (เอกสารหมายเลข ,7.2.4.1,7.2.4.2, 7.2.4.3) 

5.  มีการนําความรูที่ไดจากการจัดการความรูในปการศึกษา 2553 และปการศึกษา 2552 จาก

ความรู ทักษะของผูมีประสบการณตรง (tacit knowledge) ที่เปนแนวปฏิบัติที่ดี และขอมูล

ขาวสารของทุกแผนกที่ตองการแลกเปลี่ยนเรียนรู มาเผยแพรทาง website KM และ web blog 

KM ของสํานักทะเบียนฯ เพื่อใหสมาชิกของสํานักทะเบียนฯ ไดนํามาปรับใชในการปฏิบัติ             

งานจริง นอกจากนี้ยังมีการใชชองทางการสื่อสาร ผานจดหมายอิเล็กทรอนิกสในการ

แลกเปลี่ยนเรียนรูงานภายในสํานักทะเบียนฯ (เอกสารหมายเลข ,7.2.5.1, 7.2.5.2, 7.2.5.3) 

 

  สํานักทะเบียนและประมวลผล มีผลการดําเนินงานผาน  5 ขอ  ตามเกณฑมาตรฐานของ สกอ. 

 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.2. : มีการพัฒนาสถาบันสูสถาบัน

เรียนรู  คือ  4  ขอ  และมีผลการดําเนินงาน ได  5  ขอ  บรรลุเปาหมาย 
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เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

4  ขอ 5  ขอ 

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชี ้สกอ. การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5 คะแนน บรรลุเปาหมาย 
 
แนวทางการพัฒนา 

ควรหาวิธีการ กลยุทธที่จะผลักดันใหสมาชิกในสํานักทะเบียนและประมวลผลทุกคน ไดเขามา

แลกเปลี่ยนเรียนรูในชองทางตางๆ ที่กําหนดไว 

 
การกํากับดูแลตัวบงชี้ 

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางสาวรุงนภา  ปกษี                  . 

เบอรโทรภายใน  6873 

เจาหนาที่แผนกประมวลผลและสารสนเทศ 

อีเมล : rungnapa_pak@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.2.1 1. การประเมินหนวยงานตนเอง เร่ืองการจัดการความรูดวย KMAT ของ

สํานักทะเบียนและประมวลผล 

2. แผนงาน สํานักทะเบียนและประมวลผล 2553 (อางอิงเอกสาร 1.1.3.5) 

3. แผนปฏิบัติการจัดการความรู  สํานักทะเบียนและประมวลผล  

ปการศึกษา 2553 

4. แผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข 7.2.2 1. คําส่ัง สทป. ที่ 4/2553 ลงวันที่ 13 มิถุนายน 2553 เรื่อง แตงตั้ง

คณะทํางานการดําเนินงานภายใน สํานักทะเบียนฯ ประจําปการศึกษา 

2553 (อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.5.3) 

2. แผนการจัดการความรู ประจําปการศึกษา 2553 (อางอิงเอกสาร

หมายเลข 7.2.1.4) 

เอกสารหมายเลข 7.2.3 1. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km/web/login.asp     

mailto:rungnapa_pak@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
http://www.reg.ac.th/
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2. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km2553/main.html     

3. คูมือการใช web blog  ของสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เอกสารหมายเลข 7.2.4 1. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km/web/login.asp (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.2.3.1)    

2. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km2553/main.html (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.2.3.2)       

3. คูมือการใช web blog  ของสํานักทะเบียนและประมวลผล (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.2.3.3)    

เอกสารหมายเลข 7.2.5 1. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km/web/login.asp (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.2.3.1)    

2. Website จาก URL:http://www.reg.ac.th/km2553/main.html (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.2.3.2)     

3. จดหมายอิเล็กทรอนิกส 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

http://www.reg.ac.th/
http://www.reg.ac.th/
http://www.reg.ac.th/
http://www.reg.ac.th/
http://www.reg.ac.th/
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ตัวบงชี้ 7.4 : ระบบบริหารความเสี่ยง  
ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1. มีการแตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทํางานบริหารความเสี่ยง โดยมีผูบริหารระดับสูงและ

ตัวแทนที่รับผิดชอบพันธกิจหลักของ สถาบันรวมเปนคณะกรรมการหรือคณะทํางาน 

2.  มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยง และปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยงอยางนอย 3 ดาน ตาม

บริบทของสถาบัน จากตัวอยางตอไปนี้ 

- ความเสี่ยงดานทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารสถานที่) 

- ความเสี่ยงดานยุทธศาสตร หรือกลยุทธของสถาบัน 

- ความเสี่ยงดานนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

- ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน เชน ความเสี่ยงของกระบวนการบริหารหลักสูตร การบริหาร  

  งานวิจัย ระบบงาน ระบบประกันคุณภาพ 

- ความเสี่ยงดานบุคลากรและความเสี่ยงดานธรรมาภิบาล โดยเฉพาะจรรยาบรรณของอาจารย 

  และบุคลากร 

- ความเสี่ยงจากเหตุการณภายนอก 

- อ่ืน ๆ ตามบริบทของสถาบัน 

3.  มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลําดับ ความเสี่ยงที่ไดจากการ

วิเคราะหในขอ 2 

4.  มีการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และดําเนินการตามแผน 

5.  มีการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และรายงานตอสภาสถาบันเพื่อพิจารณา

อยางนอยปละ 1 คร้ัง 

6.  มีการนําผลการประเมิน และขอเสนอแนะจากสภาสถาบันไปใชในการปรับแผนหรือวิเคราะห

ความเสี่ยงในรอบปถัดไป 
หมายเหต ุ: 

คะแนนการประเมินจะเทากับ 0 หากพบวาเกิดเหตุการณรายแรงขึ้นภายในสถาบันในรอบการ

ประเมิน ที่สงผลกระทบตอชีวิตและความปลอดภัยของนักศึกษา คณาจารย บุคลากร หรือตอชื่อเสียง

ภาพลักษณ หรือตอความมั่นคงทางการเงินของสถาบัน อันเนื่องมาจากความบกพรองของสถาบันในการ

ควบคุม หรือจัดการกับความเสี่ยง หรือปจจัยเสี่ยงที่ไมมีประสิทธิภาพเพียงพอโดยมีหลักฐานประกอบที่

ชัดเจน 
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ตัวอยางความเสี่ยงรายแรงทีใ่หผลประเมนิเปนศูนย (0) คะแนน เชน 

1. มีการเสียชวีิตและถูกทํารายรางกายหรอืจิตใจอยางรนุแรงของนกัศกึษา คณาจารยบุคลากรภายในสถาบัน 

ทั้งๆ ที่อยูในวสัิยที่สถาบันสามารถปองกนัหรือลดผลกระทบเหตกุารณที่เกิดขึ้นได แตไมพบแผนการจัดการ

ความเสีย่งหรือไมพบความพยายามของสถาบันในการระงับเหตกุารณดังกลาว 

2. สถาบันหรือหนวยงานเสือ่มเสียชื่อเสียงหรือมภีาพลกัษณที่ไมด ีอันเนื่องมาจากปจจัยตางๆ เชน 

คณาจารย นักวิจัยหรือบุคลากรขาดจริยธรรม จรรยาบรรณการไมปฏิบัติตามมาตรฐานหรือกฎกระทรวง และ

เกิดเปนขาวปรากฏใหเหน็ตามสื่อตาง ๆ เชน หนงัสือพมิพ ขาว online เปนตน 

3. สถาบันหรือหนวยงานขาดสภาพคลองในดานการเงนิจนทําใหตองปดหลักสูตรหรือไมสามารถปฏิบัติตาม

เกณฑมาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษาของสํานกังานคณะกรรมการการอุดมศึกษาไดสงผลกระทบตอ

นักศึกษาปจจุบันที่เรียนอยูอยางรนุแรง 

 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ  

1 ขอ 

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 หรือ 4 ขอ 

มีการดําเนินการ  

5 ขอ 

มีการดําเนินการ  

6 ขอ 

 

** หากมีคณะใดคณะหนึ่งไดคะแนนการประเมินเปนศนูย (0) แลว สถาบันก็จะไดคะแนนการประเมินเปน

ศูนย (0) ดวยเชนกนั หากเปนไปตามเงื่อนไขที่กลาวไวขางตนการไมเขาขายที่ทาํใหผลการประเมนิไดคะแนน

เปนศูนย (0) ไดแก 

1. สถาบันมกีารวิเคราะหและจัดทําแผนบริหารความเสีย่งเชงิปองกัน หรือมีแผนรองรับเพื่อลดผลกระทบ

สําหรับความเสี่ยงทีท่าํใหเกดิเรื่องรายแรงดังกลาวไวลวงหนา และดําเนินการตามแผน 

2. เปนเหตุสุดวิสัย อยูนอกเหนือการบริหารจัดการ (การควบคุมหรือการปองกนั) ของสถาบนั 

3. เหตุการณรายแรงดังกลาวมีความรุนแรงที่ลดนอยลงมากจากแผนรองรับผลกระทบที่ไดกําหนดไวลวงหนา  
 
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดมอบหมายใหคณะทํางานการจัดทําแผนการบริหารความเสี่ยง

ภายในสํานักทะเบียนฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบเกี่ยวกับการวิเคราะห/ระบุความเสี่ยงและจัดทําแผนการ

บริหารความเสี่ยง ซึ่งยึดหลักตามโครงสรางการบริหารความเสี่ยงองคกร และนโยบายของมหาวิทยาลัยฯ 

ตลอดจนมีกระบวนการรายงานและติดตามผลการดําเนินงานตามสายการรายงาน (Reporting Line) และ

ตามแผนบริหารความเสี่ยงทั้ง 4 ดาน ดังนี้ คือ  1. ความเสี่ยงดานทรัพยากร 2. ความเสี่ยงดานนโยบาย



รายงานการประเมินตนเอง สํานักทะเบียนและประมวลผล  ประจําปการศึกษา  2553  

  

 
เปนเลิศดานบริการ  พัฒนางานคุณภาพ 

40

กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ   3. ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน 4. ความเสี่ยงดานบุคลากร  โดยมีการ

ดําเนินงาน ดังนี้ 

1. มีการแตงตั้งคณะทํางานบริหารความเสี่ยง โดยมีหัวหนาแผนกทุกแผนกภายในสํานักทะเบียนฯ

ที่รับผิดชอบพันธกิจหลักรวมเปนคณะทํางาน  (ตามเอกสารหมายเลข ,7.4.1)  

2.  มีการวิเคราะหและระบุความเสี่ยง และปจจัยที่กอใหเกิดความเสี่ยง 4 ดาน คือ (อางอิงเอกสาร

หมายเลข ,7.4.2.1, 7.4.2.2) 

- ความเสี่ยงดานทรัพยากร (การเงิน งบประมาณ ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ อาคารสถานที่) 

- ความเสี่ยงดานนโยบาย กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ 

- ความเสี่ยงดานการปฏิบัติงาน เชน ระบบงาน ระบบประกันคุณภาพ 

- ความเสี่ยงดานบุคลากร 

3.  มีการประเมินโอกาสและผลกระทบของความเสี่ยงและจัดลําดับ ความเสี่ยงที่ไดจากการ

วิเคราะหในขอ 2 โดยสํานักทะเบียนฯ ไดจัดทําทั้งในรูปแบบเกาและรูปแบบใหมที่ทาง

มหาวิทยาลัยฯ ไดพัฒนาขึ้น (เอกสารหมายเลข ,7.4.3.1,7.4.3.2) 

4.  มีการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยงที่มีระดับความเสี่ยงสูง และดําเนินงานตามแผน (เอกสาร

หมายเลข ,7.4.4.1, 7.4.4.2, 7.4.4.3) 

5.  มีการติดตาม และประเมินผลการดําเนินงานตามแผน และรายงานตอผูอํานวยการสํานัก

ทะเบียนฯ  และคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณา 2 คร้ัง คร้ัง

แรกเมื่อวันที่ 30 พฤศจิกายน 2553 และครั้งที่ 2 เมื่อวันที่ 20 มิถุนายน 2554 (เอกสาร

หมายเลข ,7.4.5.1, 7.4.5.2) 

6.  มีการนําผลการประเมิน และขอเสนอแนะจากผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ ไปใชในการปรับ

แผน และวิเคราะหความเสี่ยงในรอบปถัดไป (เอกสารหมายเลข ,7.4.6.1) 
 
สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานผาน  6  ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของ สกอ. 

 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.4 : ระบบบริหารความเสีย่ง  คอื    

6 ขอ  และมีผลการดําเนินงานได  6  ขอ บรรลุเปาหมาย 
  

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

 6  ขอ  6  ขอ 
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การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชี ้สกอ. การบรรลุเปาหมาย 

5 คะแนน บรรลุเปาหมาย 

 
แนวทางการพัฒนา 
             ควรมีการเผยแพรความรูดานบริหารความเสี่ยง แผนจัดการความเสี่ยง การวิเคราะหความเสี่ยง

เพื่อใหบุคลากรสํานักทะเบียนฯ สามารถเขาถึงขอมูลไดใน Intranet ของสํานักทะเบียนฯ โดยจัดทําเปนระบบ

ปดที่เผยแพรภายในสํานักทะเบียนฯ เทานั้น 

 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ นางพรเพญ็   ผลสวัสด์ิ 

หัวหนาแผนกประวัติและหนังสือสําคัญ 

เบอรโทรภายใน 6878 

อีเมล : pornphen_pho@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.4.1 1.  คําสั่ง สทป. ที่ 4/2553  ขอ 4 ลงวันที่ 14  มิถุนายน 2553 (อางอิง

เอกสารหมายเลข 1.1.5.3) 

เอกสารหมายเลข 7.4.2 1. Risk Map ของสํานักทะเบียนฯ 

2. ตารางการวิเคราะหความเสี่ยง สํานักทะเบียนฯ ปการศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข 7.4.3 1. การวิเคราะหผลกระทบ และการกาํหนดมาตรฐานการบริหารความ

เสี่ยง ประจําปการศึกษา 2553 (รูปแบบเกา) 

2. การบริหารความเสี่ยงระดับหนวยงาน  (Risk Management : Unit 

Level) (รูปแบบใหม) 

เอกสารหมายเลข 7.4.4 1. แผนงานดานการบริหารจัดการความเสี่ยง สํานักทะเบยีนฯ ประจําป

การศึกษา 2553 (กผ.02.1.1-50) 

2. แบบฟอรมรายงานความกาวหนาและประเมินการควบคมุ ในการ

ดําเนนิงานการบริหารจัดการความเสี่ยง สํานักทะเบียนฯ  ประจําป

การศึกษา 2553  Semester 1 รายงาน ณ วันที ่30 พฤศจิกายน 

2553 

mailto:pornphen_pho@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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3. แบบติดตามแผนการบรหิารความเสีย่ง ประจําปการศึกษา 2553  

(Risk Performance review) (QF-RQA-06)  รายงาน ณ วันที ่20 

มิถุนายน 2554 

เอกสารหมายเลข 7.4.5 1. แบบฟอรมรายงานความกาวหนาและประเมินการควบคมุ ในการ

ดําเนนิงานการบริหารจัดการความเสี่ยง สํานักทะเบียนฯ  ประจําป

การศึกษา 2553  Semester 1 รายงาน ณ วันที ่30 พฤศจิกายน 

2553 (อางอิงเอกสารหมายเลข 7.4.4.2) 

2. แบบติดตามแผนการบรหิารความเสีย่ง ประจําปการศึกษา 2553  

(Risk Performance review) (QF-RQA-06)  รายงาน ณ วันที ่20 

มิถุนายน 2554 (อางอิงเอกสารหมายเลข 7.4.4.3) 

เอกสารหมายเลข 7.4.6 1. รายงานการประชุมคณะทํางานการบรหิารจัดการความเสี่ยง 
ประจําปการศึกษา 2553 
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ตัวบงชี้ 7.8.2 : มีระบบและกลไกการสาํรวจความพงึพอใจในการใหบริการของหนวยงาน   
ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1.    มีนโยบายในการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการหนวยงาน 

2.    มีผูรับผิดชอบในการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการหนวยงาน 

3.    มีการดําเนินงาน 

4.    มีการประเมินผลการดําเนินงาน 

          5.    มกีารนาํผลการประเมินไปปรับปรุงการใหบริการของหนวยงาน 
 
เกณฑการประเมิน :  

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ  

1 ขอ 

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 ขอ 

มีการดําเนินการ  

4 ขอ 

มีการดําเนินการ  

5 ขอ 

  
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหคณะทํางานการจัดทําแผนความสํารวจความพึง

พอใจของสํานักทะเบียนฯ  โดยแผนกบริการฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการสํารวจความพึงพอใจในการ

ใหบริการของสํานักทะเบียนฯ ใหเปนไปตามแผนงานที่กําหนดไว โดยมีการดําเนินงานสํารวจความพึงพอใจ

ในการใหบริการเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง และนําผลการประเมินมาวิเคราะหจุดแข็ง/จุดออน เพื่อใชในการ

ปรับปรุงการดําเนินงานภายในสํานักทะเบียนฯ  ใหเกิดประสิทธิภาพสูงสุด  โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 

1.   มีนโยบาย แผนทีก่ลยทุธ (Strategy Map) แผนงาน สํานักทะเบียนฯ ประจําป 2553 และแผน  

      สํารวจความพงึพอใจในการใหบริการของหนวยงาน  (เอกสารหมายเลข ,7.8.2.1.1, 7.8.2.1.2,   

      7.8.2.1.3 , 7.8.2.1.4) 

2.   มีผูรับผิดชอบแผนการสํารวจความพงึพอใจในการใหบริการของหนวยงาน ตามคําสั่ง สทป.         

      ที ่4/2553 ลงวนัที่ 14 ม.ิย. 2553 (เอกสารหมายเลข ,7.8.2.2.1) 

3. มีการประชุมคณะทํางาน และดําเนินงานตามแผนฯ  ในปการศึกษา 2553 มีการสํารวจความพึง

พอใจในการใหบริการ ผูใช  2 กลุม คือ กลุมนักศึกษามหาวิทยาลัยฯ ทําการสํารวจชวงมิถุนายน 

2553 – มีนาคม 2554  โดยมีผูตอบแบบสํารวจ 1,021 ฉบับ และกลุมอาจารย/พนักงาน ทําการ

สํารวจชวงมกราคม – กุมภาพันธ 2554 โดยแจกแบบสํารวจจํานวน 300 ฉบับ ไดรับแบบสํารวจ

ตอบกลับจํานวน 161 ฉบับ  (เอกสารหมายเลข ,7.8.2.3.1,  7.8.2.3.2,  7.8.2.3.3, 7.8.2.3.4)  
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4. มีการวิเคราะหผลสํารวจความพึงพอใจ ของผูใชบริการทั้ง 2 กลุม และจัดทํารายงานสรุปผลการ

สํารวจฯ นอกจากนี้ยังไดมีการประเมินผลการดําเนินงานตามแผน เพื่อนําไปปรับปรุงแผนและ

การดําเนินงานสํารวจความพึงพอใจในปถัดไป  (เอกสารหมายเลข ,7.8.2.4.1,  7.8.2.4.2,  

7.8.2.4.3, 7.8.2.4.4) 

5. มีการนําผลการวิเคราะหผลสํารวจความพึงพอใจของผูใชบริการทั้ง 2 กลุม มาปรับปรุงการ

ใหบริการของสํานักทะเบียนฯ  นอกจากนี้ ยังมีการนําผลสรุปการดําเนินงาน  สรุปปญหาและ

ขอเสนอแนะจากผูใชบริการ อันเกี่ยวกับปจจัยที่มีตอการใชบริการที่สํานักทะเบียนและ

ประมวลผล และประชุมสรุปผลการดําเนินงาน  ปรับปรุงแบบสํารวจความพึงพอใจฯ พรอม

จัดทํารางแผนการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการของสํานักทะเบียนฯ ประจําปการศึกษา 

2554  (เอกสารหมายเลข ,7.8.2.5.1,  7.8.2.5.2, 7.8.2.5.3, 7.8.2.5.4) 

 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานผาน  5 ขอ  ตามเกณฑมาตรฐานของ

มหาวิทยาลัยฯ 
 

การบรรลุเปาหมาย 
สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.8.2 : มีระบบและกลไกการสาํรวจ

ความพึงพอใจในการใหบริการของหนวยงาน   คือ  5 ขอ  และมีผลการดําเนนิงานได  5 ขอ บรรลุเปาหมาย 

 

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

5  ขอ   5  ขอ 

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5  คะแนน บรรลุเปาหมาย 

 
แนวทางการพัฒนา 
            พัฒนาวิธกีารในการสํารวจความพึงพอใจในการใหบริการของหนวยงานในรูปแบบอื่นๆ   เพื่อใหมีผล

การสํารวจหลายมุมมอง   
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การกาํกับดูแลตัวบงชี ้
ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นายพิบูลย  นาคสีด ี

หัวหนาแผนกบริการและรับลงทะเบียน 

เบอรโทรภายใน  6875 

อีเมล : phibul_nak@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน  

เอกสารหมายเลข 7.8.2.1 1. นโยบายการบริหารของผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

2. แผนที่กลยุทธ (Strategy Map)  (อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.1.4) 

3. แผนงาน สํานักทะเบียนและประมวลผล ประจําปการศึกษา 2553 

(อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.3.5) 

4. แผนการดําเนินงานสํารวจความพึงพอใจของหนวยงาน สํานักทะเบียน

และประมวลผล ปการศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข 7.8.2.2 1. คําสั่ง สทป. ที ่4/2553 ขอ 9 ลงวนัที่ 14 มถิุนายน 2553  (อางองิ

เอกสารหมายเลข 1.1.5.3) 

เอกสารหมายเลข 7.8.2.3 1. แผนการดําเนนิงานสาํรวจความพึงพอใจของหนวยงาน สํานักทะเบียนฯ 

ประจําปการศึกษา 2553 (อางอิงเอกสารหมายเลข 7.8.2.1.4) 

2. รายงานการประชุมคณะทํางานการจัดทําแผนสํารวจความพงึพอใจของ
หนวยงาน  ประจําปการศึกษา  2553 

3. แบบสอบถามความพึงพอใจของนักศึกษาในการใชบริการ 
4. แบบสอบถามความพึงพอใจของอาจารยและเจาหนาที่ในการรับบริการ

ประจําปการศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข 7.8.2.4 1. สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจของนักศึกษาในการใชบริการของ 
      ของสาํนักทะเบียนฯ ประจําปการศึกษา 2553 

2. สรุปผลการสํารวจความพึงพอใจของอาจารย/เจาหนาที่ในการใชบริการ
ของสํานกัทะเบียนฯ  ประจําปการศึกษา 2553 

3. รายงานสรุปผลการดําเนินงานการสํารวจความพึงพอใจของหนวยงาน 

ประจําปการศึกษา 2553 

4. การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนสํารวจความพึง
พอใจของหนวยงาน  คร้ังที่ 1-2  ประจําปการศึกษา  2553  

mailto:phibul_nak@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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เอกสารหมายเลข 7.8.2.5 1. รายงานสรุปผลการดําเนินงานการสํารวจความพึงพอใจของหนวยงาน 

ประจําปการศึกษา 2553  (อางอิงเอกสาร 7.8.2.4.3) 

2. รายงานการประชุมคณะทํางานการจัดทําแผนสํารวจความพึงพอใจของ
หนวยงาน  ประจําปการศึกษา  2553 (อางอิงเอกสาร 7.8.2.3.2) 

3. แบบสํารวจความพึงพอใจฯ (ฉบับปรับปรุง) 

4. รางแผนการสํารวจความพึงพอใจของสํานักทะเบียนฯ  ประจําป

การศึกษา 2554 
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ตัวบงชี้ 7.9.1 : การรับนักศกึษาใหม   

ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1.    มีระบบและกลไกการรบันักศึกษาใหม 

2.    มกีารวิเคราะหขอมูลการดําเนินการรบันักศึกษาใหม 

3.    มกีารกาํหนดเปาหมายการรับนกัศึกษา 

4.    มกีารเตรยีมความพรอมกอนการเปดรับนักศึกษาใหม 

5.    มกีารประเมินผลระบบและกลไกการรับนักศึกษาใหม 

6.    มกีารนาํผลการวิเคราะหขอมูลการดาํเนนิการรับนกัศึกษาใหมไปปรับปรุง ระบบและกลไกการ

รับนักศึกษาใหม 
  
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

 1 ขอ 

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3  หรือ 4 ขอ 

มีการดําเนินการ 

 5  ขอ 

มีการดําเนินการ 

 6  ขอ 

  
ผลการดาํเนนิงาน 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหแผนกรับเขาศึกษาฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบใน

การดําเนินกิจกรรมที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษาใหม  โดยมีภารกิจรวมกันกับกองสงเสริมการรับนักศึกษา ใน

การรับนักศึกษาใหมทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย  ที่เนนการประสานและการดําเนินงานรวมกัน เพื่อ

ใหผลการรับสมัครนักศึกษาใหมในปการศึกษานั้น ๆ บรรลุเปาหมายตามที่มหาวิทยาลัยกําหนด  โดยสํานัก

ทะเบียนฯ มีการดําเนินการดังนี้ 

1. สํานักทะเบียนฯ มีระบบและกลไกการรับนักศึกษาใหมอยางเปนขั้นตอน โดยมอบหมายใหแผนก

รับเขาศึกษาฯ มีหนาที่รับผิดชอบในการดําเนินงานตาง ๆ ที่เกี่ยวกับการรับนักศึกษาใหม ดังนี้ 

การจัดทําปฏิทินการรับนักศึกษาใหม การจัดทําคูมือการรับนักศึกษาใหม  การจัดทําแผนการรับ

สมัครนักศึกษา  การแตงตั้งคณะกรรมการรับสมัครนักศึกษาใหมชุดตาง ๆ  และประสานงานกับ

คณะวิชา เพื่อประมาณการรับสมัครนักศึกษาใหมของคณะตาง  ๆ รวมทั้งประสานกับ

คณะกรรมการอุดมศึกษา (Admission) ในการสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาในระดับอุดมศึกษา  

(เอกสารหมายเลข ,7.9.1.1.1,  7.9.1.1.2, 7.9.1.1.3, 7.9.1.1.4, 7.9.1.1.5) 
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2. แผนกรับเขาศึกษาฯ ไดดําเนินการรวบรวมขอมูล และปรับเปล่ียนขั้นตอนการรับสมัครนักศึกษา

ใหม ปการศึกษา 2552 ในลําดับขั้นตอนการถายภาพนักศึกษาเพื่อทําบัตรประจําตัวนักศึกษา

ประจําปการศึกษา 2553  และนําเสนอคณะกรรมการอํานวยการรับสมัครนักศึกษาใหม 

(เอกสารประกอบ ,7.9.1.2.1,7.9.1.2.2) 

3. แผนกรับเขาศึกษาฯ ประสานขอความรวมมือกับคณะวิชาตาง ๆ เร่ือง ประมาณยอดรับนักศึกษา 

รายวิชาที่นักศึกษาลงทะเบียนเรียน และประมาณการคาใชจายของนักศึกษาตลอดหลักสูตร

(เอกสารหมายเลข ,7.9.1.3.1, 7.9.1.3.2, 7.9.1.3.3 ) 

4. เตรียมความพรอมกอนการเปดรับนักศึกษาใหม  โดยมีการกําหนดกระบวนการในการรับสมัคร
จัดทําคูมือการรับนักศึกษาใหม จัดเตรียมสถานที่การรับสมัครนักศึกษา เก็บขอมูลบันทึกในบัตร 

ผังการลงทะเบียนนักศึกษาใหม และผังคาใชจายระดับปริญญาตรี ประจําปการศึกษา 2553 

(เอกสารประกอบ ,7.9.1.4.1, 7.9.1.4.2, 7.9.1.4.3, 7.9.1.4.4, 7.9.1.4.5) 

5. มีการประเมินผลระบบและกลไกการรับนักศึกษาใหม  โดยการจัดทํารายงานสรุปปญหา
เกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขาศึกษาตอในมหาวิทยาลัย ประจําปการศึกษา 2553 

(เอกสารประกอบ ,7.9.1.5.1) 

6. นําผลการวิเคราะหขอมูลการดําเนินการรับนักศึกษาใหม ไปปรับปรุงระบบและกลไกการรับนักศึกษา
ใหม โดยมีการปรับเปลี่ยนระบบการรับสมัครออนไลน (E-Admission)ในการรับสมัครนักศึกษา

ใหมปการศึกษา 2554 เร่ิมใชตั้งแตเดือนมกราคม 2554 และไดจัดทําแผนการรับสมัครนักศึกษา 

เพื่อเตรียมการรับสมัครนักศึกษาใหมผานระบบออนไลน   ในการรับนักศึกษาใหม ปการศึกษา 

2554 (เอกสารหมายเลข ,7.9.1.6.1, 7.9.1.6.2) 

 

         สํานกัทะเบียนและประมวลผล มีผลการดําเนินงานผาน  6 ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของ มหาวิทยาลัย 
 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.9.1 : การรับนักศึกษาใหม คือ 6 

ขอ และมีการดําเนนิงานไดครบ 6 ขอ  บรรลุเปาหมาย  

 

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

6  ขอ 6  ขอ 
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การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชี ้มหาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5   คะแนน  บรรลุเปาหมาย 

 
แนวทางการพัฒนา 

ควรมีการประชาสัมพันธ และความรวมมือของบุคลากรทุกหนวยงานที่เกี่ยวของควบคูไปดวย  

เพื่อใหตระหนักถึงความสําคัญของกระบวนการรับสมัครนักศึกษาใหม   
 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ นางสาวขอพรชนก  เรือนดวง 

เจาหนาที่ประจําแผนกรับเขาศึกษาและงานปริญญา 

เบอรโทรภายใน : 6874 

อีเมล : khowphornchanok_run@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
 รายการหลกัฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.1  1. แผนการรับสมัครนักศึกษาใหม  ปการศึกษา 2553 

2. แผนการปฏิบัติงานการรับนักศึกษา การรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขา

ศึกษาตอ  มหาวิทยาลัยหอการคาไทย  ปการศึกษา 2553 

3. คําส่ัง มกค. เลขที่ 476/2552  เร่ือง แตงตั้งคณะกรรมการอํานวยการ 

และอนุกรรมการรับสมัครคัดเลือกบุคคลเขาศึกษา ประจําปการศึกษา 

2553 

4. คําส่ัง มกค. เลขที่ 3/2553 เร่ือง แตงตั้งอนุกรรมการและเจาหนาที่รับ

สมัครสอบสัมภาษณ มอบตัว และชําระเงินขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม 

ประจําปการศึกษา 2553  และคําสั่ง มกค. เลขที่ 108/2553 (เพิ่มเติม) 

5. ระบบการเขาสอบสัมภาษณและแผนผังหองสัมภาษณ การรับสมัคร
ร วมกับ  มหาวิทยาลัยขอนแกน  มหาวิทยาลัย เชียงใหม  และ

มหาวิทยาลัยสงขลานครินทร 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.2 1.  แผนผังการรับสมัคร  /  สอบสัมภาษณ  /  มอบตัวและชําระเงิน

คาลงทะเบียนนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2553 

2.  แผนผังการรับสมัคร  /  สอบสัมภาษณ  /  มอบตัวและชําระเงิน

mailto:khowphornchanok_run@utcc.ac.th
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คาลงทะเบียนนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.3 1.  สําเนาบันทึกขอความ ถึงคณะวิชาตาง ๆ เร่ืองขอขอมูลสําหรับนักศึกษา

ใหม 

2.  สรุปประมาณการจํานวนรับสมัครนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 

2553 ของทุกคณะ/สาขาวิชา 

3.   สรุปอัตราคาลงทะเบียนตลอดหลักสูตร โดยประมาณการ  ปการศึกษา 

2553 ของทุกคณะ/สาขาวิชา 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.4 1.  คําสั่ง มกค. ที่ 3/2553 เร่ือง แตงตั้งอนุกรรมการและเจาหนาที่รับสมัคร

สอบสัมภาษณ มอบตัว และชําระเงินขึ้นทะเบียนนักศึกษาใหม ประจาํป

การศึกษา 2553  และคําสั่ง มกค. ที่ 108/2553 (เพิ่มเติม) (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.9.1.1.4) 

2.  คูมือการรับนักศึกษาใหม ประจําปการศึกษา 2553 ระดับปริญญาตรี 

3.  รายงานการประชุม คร้ังที่ 1/2552 และครั้งที่ 2 รวมกับกองสงเสริมการ

รับนักศึกษา ในการวางแผนการดําเนินงานโครงการความรวมมือรับ

สมั ค รนั กศึ กษา ใหม ร วมกั บมหาวิ ทยาลั ย รั ฐ  3  สถาบั น  คื อ 

มหาวิ ทยาลั ยขอนแก น  มหาวิ ทยาลั ยสงขลานคริ นทร  และ

มหาวิทยาลัยเชียงใหม ประจําปการศึกษา 2553 

4. แผนภูมิสถานที่รับสมัครนักศึกษา ณ หอประชุม มหาวิทยาลัยหอการคา

ไทย 

5. สรุปอัตราคาลงทะเบียนตลอดหลักสูตร โดยประมาณการ  ปการศึกษา 

      2553 ของทุกคณะ/สาขาวิชา (อางอิงเอกสารหมายเลข 7.9.1.4.3) 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.5 1.  สรุปปญหาและอุปสรรคเกี่ยวกับการรับสมัครสอบคัดเลือกบุคคลเขา

ศึกษาใหม 

เอกสารหมายเลข 7.9.1.6 1. คูมือการใชงานระบบการรับสมัครออนไลน (E-Admission) 

2. แผนการรับสมัครนักศึกษาใหม  ปการศึกษา 2554 
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ตัวบงชี้ 7.13.2.1 :  รอยละของจํานวนนกัศึกษาที่มีความพงึพอใจในคุณภาพของงานบรกิาร 
ชนิดของตัวบงชี้ : ผลผลิต 
 
เกณฑมาตรฐาน : รอยละ/จํานวน 

 การประมวลผลคิดคารอยละของจํานวนนกัศึกษาที่มีความพงึพอใจในคุณภาพของงานบริการ จาก

แบบสํารวจความพงึพอใจในการใชบริการ  โดยใชคะแนนเฉลีย่ของงานบริการนักศกึษา  ไดแก  การแจง

ขอมูลขอปฏิบัติ  ข้ันตอนในการปฏิบัติ  ความสะดวกรวดเร็ว  ความกระตือรือรนของเจาหนาที่  ความสุภาพ

ของเจาหนาที ่ การใหคาํแนะนําของเจาหนาที่  และความเพียงพอของจํานวนเจาหนาที ่
 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

 รอยละ  

75.00 – 80.00 

รอยละ  

80.01 – 85.00 

รอยละ  

85.01 – 90.00 

รอยละ  

90.01 – 95.00 

รอยละ  

95.01 - 100 

  
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหคณะทํางานฯ และแผนกบริการฯ มีหนาที่ดูแลและ

รับผิดชอบในการกําหนดแผนปฏิบัติการเกี่ยวกับการใหบริการแกนักศึกษา  โดยมีการสํารวจความพึงพอใจ

ของผูมาใชบริการทุกป  ซึ่งในการปฏิบัติงานมีการติดตาม/ประเมินผล และนําผลการประเมินมาวิเคราะหจุด

แข็ง/จุดออน เพื่อใชในการปรับปรุงการปฏิบัติงานอยางตอเนื่อง ในปการศึกษา 2553 มีการสํารวจความพึง

พอใจในการใหบริการนักศึกษา  โดยทําการสํารวจชวงมิถุนายน 2553 – มีนาคม 2554  มีผูตอบแบบสํารวจ 

1,021 ฉบับ ซึ่งผลการประเมินคิดคารอยละของจํานวนนักศึกษาที่มีความพึงพอใจในคุณภาพของงานบริการ 

ได 94.36  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.1.1.1) 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานคดิเปนคารอยละของจํานวนนกัศึกษาที่มีความ 

พึงพอใจในคณุภาพของงานบริการ ไดรอยละ  94.36  ตามเกณฑมาตรฐานของมหาวทิยาลยั 
 

การบรรลุเปาหมาย 
สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.13.2.1  : รอยละของความพึง

พอใจในคุณภาพของงานบริการนักศึกษา คือรอยละ 93  และมีผลการดําเนินงานไดรอยละ 94.36  บรรลุ

เปาหมาย  

 

 



รายงานการประเมินตนเอง สํานักทะเบียนและประมวลผล  ประจําปการศึกษา  2553  

  

 
เปนเลิศดานบริการ  พัฒนางานคุณภาพ 

52

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

รอยละ  93 รอยละ  96 

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

4  คะแนน บรรลุเปาหมาย 

 
แนวทางการพัฒนา 

- 
 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นายพิบูลย  นาคสีด ี

หัวหนาแผนกบริการและรับลงทะเบียน 

เบอรโทรภายใน  6875 

อีเมล : phibul_nak@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน  

เอกสารหมายเลข 7.13.2.1.1 1. สรุปผลคาเฉลี่ยรอยละของการสํารวจความพึงพอใจในคุณภาพของ
งานบริการนักศึกษา  สํานักทะเบียนแลประมวผล  ประจําป

การศึกษา 2553 (มิ.ย.-มี.ค.54) 
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ตัวบงชี้ 7.13.2.2  มีระบบและกลไกในการจัดทาํใบปริญญาบัตร 

ชนิดของตัวบงชี ้: กระบวนการ 

 

เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1. มีหนวยงานหรือคณะทํางานผูรับผิดชอบในการจัดทําใบปริญญาบัตร 
2. มีการจัดทาํคูมือการจัดทาํใบปริญญาบัตร และจัดทํา work flow การดําเนินงานจดัทําใบ    

ปริญญาบัตร 

3. มีการจัดทาํแผนการปฏิบัติงาน (Action Plan) 

4. มีการดําเนินงานจัดทําตามแผนปฏิบัติงาน 

5. มีการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน 

6. มีกระบวนการดําเนนิงานจัดสงมอบใบปรญิญาบัตร ในพิธีประสาทปริญญาบัตรใหมีความ      

ถูกตอง 

7. มีกระบวนการติดตามบัณฑติทีไมเขาพธิีประสาทปริญญาบัตร ใหมารบัใบปริญญาบัตร 
8. มีการนาํผลการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรคมาปรับปรุงกระบวนการดําเนนิงาน 

 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

1 ขอ  

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 ขอ 

มีการดําเนินการ 

4 ขอ 

มีการดําเนินการ 

5 หรือ 6 ขอ 

 
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหแผนกรับเขาศึกษาฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบใน

การจัดทาํใบปริญญาบัตรสําหรับบัณฑิตทีสํ่าเร็จการศึกษาในแตละปการศึกษา ซึง่มีทัง้กระบวนการดานการ

ปฏิบัติการ การติดตาม/ประเมินผลการดําเนินงานตามแผนอยางเปนระบบ โดยมีการดําเนินงานดงันี ้

 1.   มีหนวยงานหรือผูรับผิดชอบในการจัดทําใบปริญญาบัตร  โดยสํานกัทะเบยีนฯ ไดมอบหมาย 

                   ใหแผนกรับเขาศึกษาฯ ดูแลและรับผิดชอบตามขอบเขตภาระงาน (Job Description)    

                   (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.1.1) 

2. มีการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงาน และ work flow การจัดทําใบปริญญาบัตร  (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.2.2.1, 7.13.2.2.2.2) 

3. มีแผนปฏิบัติงาน (Action Plan) การจัดทําใบปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 2553       

(เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.3.1) 
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4. มีการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการ  โดยไดมีการจัดเตรียมเอกสารรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา   

จัดพิมพใบปริญญาบัตรและนําเสนอคณบดี อธิการบดี นายกสภามหาวิทยาลัย เพื่อลงนาม   

ติดเหรียญตรามหาวิทยาลัยในใบปริญญาบัตรพรอมจัดใสปกปริญญา และจัดเรียงปริญญาบัตร

ตามรายชื่อตัวอักษรและแยกคณะ/สาขาวิชา (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.4.1) 

5. มีการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน  โดยไดรายงานผลใหที่ประชุม 

ผูบริหารของสาํนักทะเบียนฯ รับทราบ  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.5.1) 

6. มีกระบวนการดําเนนิงานจัดสงมอบใบปรญิญาบัตร ในพิธีประสาทปริญญาบัตรใหมีความ      

ถูกตอง โดยการตรวจเช็ครายชื่อกับอาจารยผูควบคุมบัณฑิตแตละคณะวิชา และจัดเก็บใบ

ปริญญาบัตรของบัณฑิตที่ไมเขารายงานตัวเขารวมพิธปีระสาทปริญญาบัตร และจดัทําสรุป

ปญหาอุปสรรคในการดําเนนิงาน  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.6.1,7.13.2.2.6.2, 

7.13.2.2.6.3) 

7. มีกระบวนการติดตามบัณฑติที่ไมเขาพธิีประสาทปริญญาบัตร ใหมารบัใบปริญญาบัตร โดย
จัดสงใบไปรษณียถึงบัณฑิตที่ไมเขารวมพธิีประสาทปริญญาบัตรใหมารับที่แผนกรับเขาศึกษา/

งานปริญญา  ภายหลงัพิธปีระสาทปริญญาบัตร (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.2.7.1, 

7.13.2.2.7.2, 7.13.2.2.7.3) 
 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานผาน  7 ขอ  ตามเกณฑมาตรฐานของ

มหาวิทยาลยั 
 
การบรรลุเปาหมาย 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.13.2.2  มีระบบและกลไกในการ

จัดทําใบปริญญาบัตร  คือ 7 ขอ  และมีผลการดําเนินงานได  7 ขอ  บรรลุเปาหมาย 

 

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

 7  ขอ  8  ขอ 

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5  คะแนน  บรรลุเปาหมาย  
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แนวทางการพัฒนา 
ควรนําผลการดําเนนิงาน ปญหา และอุปสรรค มาปรับปรุงกระบวนการดําเนนิงานในปการศึกษา

ถัดไป 

 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ นางสาวขอพรชนก  เรือนดวง 

เจาหนาที่ประจําแผนกรับเขาศึกษาและงานปริญญา 

เบอรโทรภายใน : 6874 

อีเมล : khowphornchanok_run@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.1 1. ขอบเขตภาระงาน (Job Description)  ของหัวหนาแผนกรับเขา

ศึกษา และเจาหนาที่แผนกรับเขาศึกษาฯ  

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.2 1. คูมือการจัดทําใบปริญญาบัตร  
2. วิธีการปฏิบัติงาน (Work Instruection) เร่ือง การเตรียมใบปริญญา

บัตร  

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.3 1.   แผนการดําเนินงานในการจัดทําใบปริญญาบัตร ประจําป

การศึกษา 2553 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.4 1. รูปภาพการดําเนินงานจัดทําใบปริญญาบัตร 
เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.5 1. รายงานการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนและประมวลผล (อางองิ

เอกสารหมายเลข 1.1.2.1) 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.6 1. รายชื่อบัณฑิตที่ไมรายงานตัวเขารวมพิธีประสาทปริญญาบัตร 
2. รูปภาพการปฏิบัติงานการตรวจสอบใบปริญญาบัตรกอนสงมอบ 

3. สรุปผลการดําเนินงานพิธีประสาทปริญญาบัตร ประจําปการศึกษา 

2552 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.2.7 1. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน ประจําป

การศึกษา 2553 

2. กระบวนการสงมอบใบปริญญาบัตร 
3. กระบวนการติดตามบัณฑิตที่ไมเขาพิธีประสาทปริญญาบัตร 

 

mailto:khowphornchanok_run@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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ตัวบงชี้ 7.13.2.3 :  มีระบบและกลไกการตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษาของนักศึกษาใหม 
ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1. มีนโยบายและแนวปฏิบัติดานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

2. มีหนวยงานหรือผูรับผิดชอบในการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา  

3. มีแผนการดําเนินงานดานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

4. มีการจัดทาํคูมือ (Work Flow) ของการตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา 

5. มีการดําเนินงานตามแผนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา 

6. มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนการตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษา 

7. มีการประเมนิผลการดําเนินงานตามแผนการตรวจสอบคุณวุฒิการศกึษา 

8. มีการนาํผลการประเมินไปปรับปรุง 
 

เกณฑการประเมิน : 
คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

4 ขอ 

มีการดําเนินการ  

5 ขอ 

มีการดําเนินการ  

6 ขอ 

มีการดําเนินการ  

7 ขอ 

มีการดําเนินการ  

8 ขอ 

 
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหแผนกประวัติฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการ

ดําเนินการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหมเปนประจําทุกป   โดยดําเนินการตามระเบียบและ

นโยบายของมหาวิทยาลัยอยางเครงครัด ซึ่งไดมีการกําหนดผูรับผิดชอบ และติดตาม/ประเมินผลการ

ดําเนินงานเปนระยะ ๆ อยางตอเนื่อง  โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 

1. มหาวิทยาลัยฯ และผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ มีนโยบายและแนวปฏิบัติดานการตรวจสอบ

คุณวุฒิของนักศึกษาใหมที่ชัดเจน (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.3.1.1, 7.13.2.3.1.2, 

7.13.2.3.1.3, 7.13.2.3.1.4) 

2. มีหนวยงานหรือผูรับผิดชอบในการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักศึกษา โดยมอบหมาย

ใหแผนกประวัติฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษาใหมตามระเบียบ

ขอบังคับของมหาวิทยาลัยฯ (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.3.2.1) 

3. แผนกประวัติฯ ไดจัดทําแผนการดําเนินงาน  ดานการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษา

ใหม (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.3.3.1) 
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4. มีการจัดทาํคูมือการปฏิบัติงานของการตรวจสอบคุณวฒุิการศึกษา (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.3.4.1) 

5. มีการดําเนินงานตามแผนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาใหมตามขัน้ตอน  (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.3.9, 7.13.2.3.5.2, 7.13.2.3.5.3) 

6. มีการติดตามผลการดําเนินงานตามแผนที่กําหนด โดยการติดตามผลการตรวจสอบวุฒิจาก

สถานศึกษาตนสังกัดที่ยังไมไดสงผลการตรวจสอบวุฒิกลับ เชน ตรวจสอบขอมูลจากเว็บไซต

ของสํานักงานคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน (สพฐ)  โทรศัพททวงถามจากสถานศึกษาตน

สังกัด และจัดทําจดหมายติดตามการตรวจสอบคุณวุฒินักศึกษา   (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.3.6.1, 7.13.2.3.6.2) 

7. มีการประเมินผลการดําเนินงานโดยรายงานผลการตรวจสอบคุณวุฒิใหที่ประชุมผูบริหารสํานัก
ทะเบียนและประมวลผลรับทราบ (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.3.7.1, 7.13.2.3.7.2) 

8. นําผลการประเมินมาปรับปรุงการตรวจสอบคุณวุฒิทางการศึกษาของนักศึกษา โดยแผนก

ประวัติฯ ไดมีการระดมความคิดเห็นของเจาหนาที่ในแผนกเพื่อวิเคราะหหาขอสรุปในการ

ดํ า เ นิ น ง า นที่ ผ า น ม า  แ ล ะ จั ด ทํ า คู มื อ ก า ร ต ร ว จ ส อบคุณ วุฒิ ผ า น ท า ง  website 

www.gpa.moe.go.th (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.3.8.1) 

 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  มีผลการดําเนินงานผาน  8  ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของ 

มหาวิทยาลัย 
 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.13.3 : มีระบบและกลไกในการ

ตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม คือ 7 ขอ และมีผลการดําเนนิงานได 8  ขอ  บรรลุเปาหมาย 

 

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

7  ขอ 8 ขอ  

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

5  คะแนน  บรรลุเปาหมาย  
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แนวทางการพัฒนา 
       ควรมีการขอความรวมมอืจากกองสงเสริมการรับนักศึกษาในการประชาสัมพันธใหกับสถานศึกษา 

ตนสังกัดในการเรงรัดผลการตรวจสอบคุณวุฒ ิ
 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางพรเพญ็  ผลสวัสด์ิ 

หัวหนาแผนกประวัติและหนังสือสําคัญ 

เบอรโทรภายใน  6878 

อีเมล : pornpen_pho@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 
 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.1 1. นโยบายการบริหารของผูอํานวยการสํานักทะเบียนฯ (อางอิง

เอกสารหมายเลข 7.1.1.1) 

2. ประกาศ มกค.ที่ 400/2545 เร่ือง แนวปฏิบัติสําหรับนักศึกษาที่

ขาดเอกสารมอบตัว 

3. ประกาศ มกค.ที่ 58/2544 เร่ือง แนวปฏิบัติในการตรวจสอบ

คุณวุฒินักศึกษาใหม ระดับปริญญาตรี 

4. มติที่ประชุมสภามหาวิทยาลัย  ในการประชุมครั้งที่ 7/2548 

(240) วันศุกรที่  26  ตุลาคม  2548 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.2 1. Job Description  ของแผนกประวัติและหนังสือสําคัญ 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.3 1. แผนการดําเนินงานของแผนกประวัติและหนังสือสําคัญ 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.4 1. คูมือการปฏิบัติงานของแผนกประวัติและหนังสือสําคัญ 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.5 1. ข้ันตอนการรับเอกสารมอบตัวนักศึกษาใหม (กรณีที่นักศึกษา
ขาดเอกสารมอบตัว) 

2. ข้ันตอนการตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษาของนักศึกษาใหม  

(กรณีตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา) 

3. จดหมายขอความรวมมือในการตรวจสอบคุณวุฒิผู สําเร็จ

การศึกษาไปยังสถานศึกษาเดิมของนักศึกษาใหม 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.6 1. Website www.gpa.moe.go.th  

mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
http://www.gpa.moe.go.th/
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2. รายงานการตอบรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ขอมูลตอบรับ/

ขอมูลยังไมตอบ) 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.7 1. รายงานการประชุมผูบริหารสํานักทะเบียนและประมวลผล 

(อางอิงเอกสารหมายเลข 1.1.2.1) 

2. รายงานการตอบรับตรวจสอบคุณวุฒิการศึกษา (ขอมูลตอบรับ/

ขอมูลยังไมตอบ) (อางอิงเอกสารหมายเลข 7.13.2.3.6.2) 

เอกสารหมายเลข  7.13.2.3.8 1. คูมือการตรวจสอบคุณวุฒิผานทาง website 

www.gpa.moe.go.th  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.gpa.moe.go.th/
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ตัวบงชี้ 7.13.2.4 : มีระบบและกลไกในการลดปญหาการลงทะเบียนเรียนของนักศกึษา 
ชนิดตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน :  ขอ 

1. มีคูมือในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา 

2. จัดอบรมการใชระบบบริการการศึกษาใหแกนักศึกษา 

3. มีการเผยแพรรายวิชาที่เปดสอนอยางนอย 7 วนักอนถงึกําหนดลงทะเบียนในแตละภาค

การศึกษา 

4. มีข้ันตอนการตรวจสอบความถูกตองของระบบฐานขอมลูที่เกี่ยวของกบัการลงทะเบยีนในแตละ
ภาคการศึกษา 

5. มีการกาํหนดเงื่อนไขการลงทะเบียนเพื่อลดปญหาและความซ้าํซอนในการลงทะเบยีน 

6. มีระบบปองกนัความปลอดภัยของระบบบริการการศึกษา 

7. มีการประเมนิความพึงพอใจของผูใชระบบบริการการศึกษา 

8. มีการนาํผลประเมินมาปรับปรุงระบบบริการการศึกษา 
 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

4 ขอ  

มีการดําเนินการ 

5 ขอ 

มีการดําเนินการ 

6 ขอ 

มีการดําเนินการ 

7 ขอ 

มีการดําเนินการ 

8 ขอ 

 
ผลการดําเนินงาน 
  สํานักทะเบียนและประมวล ไดมอบหมายใหแผนกประมวลผลฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการ

พัฒนาระบบฐานขอมูล เพื่อเปนกลไลในการลดปญหาในการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา ซึ่งประกอบดวย

ระบบฐานขอมูลบริการการศึกษา ฐานขอมูลการจัดสอบ ฐานขอมูลประวัตินักศึกษา และฐานขอมูลการ

ตรวจสอบจบการศึกษา เปนตน โดยมีการจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ มารองรับการปฏิบตังิาน และควบคมุ

ความปลอดภัยในระบบฐานขอมูลใหมีประสิทธิภาพอยูเสมอ เพื่อใหสามารถสรุปรายงานประเภทตาง ๆ แก

ผูบริหารฯ และใชในการตัดสินใจไดอยางมีคุณภาพ  โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 

1. แผนกประมวลผลฯ  ไดมีการจัดทําคูมือการใชระบบบริการการศึกษา เพื่อใหนักศึกษาใชเปน

แนวทางและสรางความเขาใจในการลงทะเบียนเรียนไดอยางถูกตอง (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.4.1.1) 
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2. ในแตละปการศึกษา แผนกประมวลผลฯ จะจัดอบรมการใชระบบบริการการศึกษาใหแก

นักศึกษาใหมทุกคณะ ซึ่งในปการศึกษา 2553 ไดดําเนินการจัดอบรมใหแกนักศึกษาในวันที่ 23 

กันยายน 2553  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.4.2.1, 7.13.2.4.2.2) 

3. แผนกประมวลผลฯ ไดประสานกับคณะวิชาตาง ๆ เพื่อขอรายวิชาที่เปดสอน และเงื่อนไขการ

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา พรอมทั้งตารางสอบ เพื่อเผยแพรในระบบบริการการศึกษาให

นักศึกษาทราบกอนถึงกําหนดการลงทะเบียน  7 วัน  (เอกสารหมายเลข  ,7.13.2.4.3.1, 

7.13.2.4.3.2) 

4. แผนกประมวลผลฯ  ทําการตรวจสอบรายวิชาที่เปดสอนพรอมเงื่อนไข และระบบฐานขอมูลที่

เกี่ยวของกับการลงทะเบียนเพื่อเตรียมความพรอมกอนถึงกําหนดวันลงทะเบียน (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.4.4.1) 

5. มีการบันทึกเงื่อนไขการลงทะเบียนเพื่อลดปญหาในการลงทะเบียน โดยแผนกประมวลผลฯ ไดมี

การระดมความคิดเห็น เพื่อกําหนดผูรับผิดชอบในแตละเรื่อง และกําหนดมาตรการในการลด

ปญหาในการลงทะเบียน (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.4.5.1) 

6. แผนกประมวลผลฯ มีระบบปองกันความปลอดภัยของระบบบริการการศึกษา  โดยไดจัดทํา

แผนปฏิบัติการดานความปลอดภัยของระบบฐานขอมูล เพื่อรองรับมาตรการความปลอดภัยของ

ฐานขอมูลของระบบบริการการศึกษา ซึ่งประกอบดวย 6 แผนปฏิบัติการ ไดแก 1. แผนประเมิน

ความมั่นคงของระบบบริการการศึกษา  2. แผนการจัดทําระบบสํารองขอมูลและระบบงาน 

(Backup System) 3. แผนตรวจสอบสิทธิ์ผูใชงานระบบ 4. แผนประเมินการใชงานเครือขายฯ 5. 

แผนจัดทําฐานขอมูล Hardware & Periperal 6. แผนสํารวจความพึงพอใจผูใชระบบบริการ

ศึกษา (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.4.6.1) 

7. แผนกประมวลผลฯ ไดมีการออกแบบสํารวจและวิเคราะหผลการประเมินความพึงพอใจของผูใช

ฐานขอมูลทั้งในสวนของผูปฏิบัติงานและผูใชบริการ  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.4.7.1, 

7.13.2.4.7.2) 

8. คณะทํางานการจัดทําแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ ไดมีการประชุมทบทวนและวิเคราะหผลการ

ดําเนนินงานทีผ่านมา เพื่อมาปรับปรุงระบบงานใหมปีระสิทธิภาพอยางตอเนื่อง (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.4.8.1, 7.13.2.4.8.2, 7.13.2.4.8.3, 7.13.2.4.8.4) 

 
การบรรลุเปาหมาย 

 สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.13.2.4 : มีระบบและกลไกในการ

ลดปญหาการลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา คือ 7 ขอ   และมีผลการดําเนนิงานได 8  ขอ  บรรลุเปาหมาย 
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 เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

7  ขอ 8  ขอ 

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

 5  คะแนน  บรรลุเปาหมาย   

 
แนวทางการพัฒนา 
                      - 

 
การกํากับดูแลตัวบงชี้ 

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางสาวรุงนภา  ปกษี 

เจาหนาที่ประจําแผนกประมวลผลและสารสนเทศ 

เบอรโทรภายใน  6873 

อีเมล : rungnapa_pak@utcc.ac.th

ชื่อ  นางสลิลทิพย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 
 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.1 1. คูมือการใชระบบบริการการศึกษา สําหรับนักศึกษาปริญญาตรี 

(ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.2 1. แผนประชาสัมพันธ การอบรมการใชระบบบริการการศึกษา  

2. บันทึกขอความ เร่ือง การอบรมการใชระบบบริการการศึกษา  

แจงคณะวิชา 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.3 1. บันทึกขอความ เรื่อง ขอรายวิชาที่ เปดสอน และเงื่อนไขการ

ลงทะเบียนเรียนของนักศึกษา พรอมทั้งตารางสอบ 

2. เอกสารรายวิชาที่เปดสอน/สอบระบุจํานวนลงทะเบียน 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.4 1. คูมือระบบการลงทะเบียน แผนกประมวลผลฯ 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.5 1. ระบบบริการการศึกษา ของสํานักทะเบียนฯ 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.6 1. แผนปฏิบัติการดานความปลอดภัยของระบบฐานขอมูล ของระบบ

บริการการศึกษา 

mailto:rungnapa_pak@utcc.ac.th
mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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1. รายงานการประชุมคณะทํางานแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.7 

 

2. สรุปรายงานผลการประเมินความพึงพอใจของผูใชฐานขอมูล 

ระบบบริการการศึกษา  

เอกสารหมายเลข 7.13.2.4.8 1. รายงานการประชุมคณะทํางานแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ 

(อางอิงเอกสารหมายเลข 7.13.2.4.7.1) 

2. แผนการติดตาม /ประเมินแผนพัฒนาเทคโนโลยีฯ  ประจําป

การศึกษา 2553  

3. การติดตามและประเมินผลแผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ  

ปการศึกษา 2553 

4. แผนการดําเนินงานพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ ของสํานัก

ทะเบียนฯ ประจําปการศึกษา 2554 (ราง) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



รายงานการประเมินตนเอง สํานักทะเบียนและประมวลผล  ประจําปการศึกษา  2553  

  

 
เปนเลิศดานบริการ  พัฒนางานคุณภาพ 

64

ตัวบงชี้ 7.13.2.5 : จํานวนรายชื่อผูสาํเร็จการศึกษาที่เสนอตอสภามหาวิทยาลัยผิดพลาด 
ชนิดของตัวบงชี ้: ผลผลิต 
 
เกณฑการประเมิน :  รอยละ/จาํนวน 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

4 คน   3 คน   2 คน   1 คน   ไมมีความผิดพลาด  

  
ผลการดาํเนนิงาน 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดมอบหมายใหแผนกตรวจสอบฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบ

เกี่ยวกับการตรวจสอบความถูกตองของรายชื่อผูสําเร็จการศึกษา และนําเสนอสภามหาวิทยาลัยฯ เพื่อ

พิจารณาอนุมัติ โดยแผนกตรวจสอบฯ ไดดําเนินการตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและเงื่อนไขการ

สําเร็จการศึกษาตามระเบียบปฏิบัติกอนนํารายชื่อผูสําเร็จการศึกษาของทุกคณะในแตละภาคการศึกษา

เสนอสภามหาวิทยาลัยฯ เพื่อพิจารณาอนุมัติ ซึ่งในปการศึกษา 2552  ไมมีขอผิดพลาดในการเสนอรายชื่อ

ผูสําเร็จการศึกษาตอสภามหาวิทยาลัยฯ  ตามตารางจํานวนนักศึกษาสําเร็จการศึกษา (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.5.1.1 ,7.13.2.5.1.2) 
 

ภาคการศึกษา จํานวนผูสําเร็จ
การศึกษา 

จํานวนความ
ผิดพลาด 

ตน 376 - 
ปลาย 2,497 - 
ฤดูรอน 852 - 
รวม 3,725 - 

 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.13.2.5 : จํานวนรายชื่อผูสําเรจ็

การศึกษาที่เสนอตอสภามหาวทิยาลยัผิดพลาด คือ ไมมีความผิดพลาด และมีผลการดําเนนิงาน คือ ไมมี

ความผิดพลาด  บรรลุเปาหมาย 
  

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

ไมมีความผิดพลาด ไมมีความผิดพลาด  
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การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมาย 

 5  คะแนน บรรลุเปาหมาย  

 
แนวทางการพัฒนา 

          - 
 
 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางเบ็ญจภรณ  แกวกลม 

เจาหนาที่ประจําแผนกตรวจสอบ/รับรองผลการศึกษา 

เบอรโทรภายใน  6877 

อีเมล : benjaporn_kae@utcc.ac.th 

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

  
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.5.1 1. รายงานสรุปยอดนักศึกษาทีสํ่าเร็จการศึกษา ประจําปการศึกษา 

2552 

2. รายชื่อผูสําเรจ็การศึกษาที่เสนอตอสภามหาวิทยาลัย ประจําป

การศึกษา 2552 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

mailto:sliltip_roo@utcc.ac.th
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ตัวบงชี้  7.13.2.6 : รอยละของความถกูตองของเอกสารรบัรองผลการศกึษา 
ชนิดของตัวบงชี ้: ผลผลิต 
 
เกณฑการประเมิน :  รอยละ/จํานวน 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

รอยละ  

95.01 - 96.00   

รอยละ  

96.01 – 97.00   

รอยละ  

97.01 – 98.00   

รอยละ  

98.01 - 99.00  

รอยละ  

99.01 - 100 

 
ผลการดาํเนนิงาน 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดมอบหมายใหแผนกตรวจสอบฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการ

ตรวจสอบและออกเอกสารรับรองผลการศึกษาประเภทตาง ๆ (ทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) ใหแก

นักศึกษาอยางเปนระบบ โดยเนนความถูกตอง และรวดเร็วของเอกสาร ซึ่งในปการศึกษา 2553 แผนก

ตรวจสอบฯ ออกเอกสารรับรองผลการศึกษา จํานวน 16,857 ฉบับ ไมมีเอกสารที่ผิดพลาด สรุปผลการ

ประเมินผลการดําเนินงานสามารถวัดคารอยละของเอกสารรับรองผลการศึกษาไดรอยละ 100  (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.6.1.1) 
 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.13.2.6 : รอยละของความถกูตอง

ของเอกสารรบัรองผลการศกึษา คือ รอยละ 100 และมผีลการดําเนินงานไดรอยละ 100   บรรลุเปาหมาย 
              

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

รอยละ  100   รอยละ  100   

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมาย 

5  คะแนน  บรรลุเปาหมาย  

 
แนวทางการพัฒนา                        
                   - 
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การกาํกับดูแลตัวบงชี ้
ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางเบ็ญจภรณ  แกวกลม 

เจาหนาที่ประจําแผนกตรวจสอบ/รับรองผลการศึกษา 

เบอรโทรภายใน  6877 

อีเมล : benjaporn_kae@utcc.ac.th 

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.6.1 1. รายงานสรุปผลการออกเอกสารรับรองผลการศึกษา ประจําป 

       การศึกษา 2553 
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ตัวบงชี้ 7.13.2.7  มีระบบงานสารบรรณที่มีประสิทธิภาพ 
 ชนิดของตัวบงชี้ : กระบวนการ 
 
เกณฑมาตรฐาน :  ขอ 

1. มีโปรแกรมจัดการงานสารบรรณ 

2. สามารถสืบคนเอกสารไดสะดวกและรวดเร็ว 

3. มีฐานขอมูลในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนขั้นตอน 

4. มีการตรวจสอบและติดตามสถานะของเอกสาร  ทัง้ภายในและภายนอกหนวยงาน 

5. มีการนาํระบบ Computer เขามาใชในการควบคุมการเขาของเอกสาร 

6. มีการดําเนินงานตามมาตรฐานระบบสารบรรณของ มหาวทิยาลยัหอการคาไทย 

7. มีการจัดเก็บเอกสารดวยระบบโปรแกรม E -Document 

8. มีการประเมนิผลการปฏิบัติงานตามแผนที่กําหนด อยางนอยปละ 1 คร้ัง และรายงานตอหวัหนา

หนวยงานเพื่อพิจารณา 

 
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

1 - 4 ขอ  

มีการดําเนินการ 

5 ขอ 

มีการดําเนินการ 

6 ขอ 

มีการดําเนินการ 

7 ขอ 

มีการดําเนินการ 

8 ขอ 

  
ผลการดาํเนนิงาน 
 สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดมอบหมายใหแผนกธุรการฯ มีหนาที่ดูแลและรับผิดชอบในการ

ดําเนินงานเกี่ยวกับระบบงานสารบรรณภายในสํานักทะเบียนฯ  ซึ่งมีการดําเนินการนําระบบคอมพิวเตอรมา

ใชในการบันทึกรับ-สงเอกสาร เพื่อใหการดําเนินงานสารบรรณของสํานักทะเบียนฯ เกิดความสะดวก รวดเร็ว 

และมีความเชื่อมโยงและรองรับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  โดยมีการดําเนินการดังนี้ 

1. มีโปรแกรมจัดการงานสารบรรณ โดยเปนการพัฒนาโปรแกรมที่สํานักทะเบียนฯ ไดพัฒนาขึ้น

เพื่อใชกับงานสารบรรณ ซึ่งติดตั้งที่เครื่องคอมพิวเตอรของแผนกธุรการ จํานวน 2 เครื่อง 

(เอกสารหมาหมายเลข ,7.13.2.7.1.1) 

2. สามารถสืบคนเอกสารไดสะดวกและรวดเร็ว ซึ่งเปนโปรแกรมที่พฒันาจาก บริษัท CAMPANY : 

MICROSOFT CORPORATION Flie VERSION 1.0 ทีท่าํใหแผนกธุรการสามารถสืบคนเอกสาร

และอํานวยความสะดวกใหแกงานสารบรรณ (เอกสารหมาเลข ,7.13.2.7.2.1) 
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3. มีฐานขอมูลในการจัดเก็บเอกสารอยางเปนขั้นตอน โดยมี Database เก็บไวที ่Server ของแผนก

ประมวลผล ทีส่ามารถรองรับขอมูลไดจํานวนมาก และจัดเก็บไดอยางเปนระบบ (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.7.3.1) 

4. มีการตรวจสอบและติดตามสถานะของเอกสาร  ทั้งภายในและภายนอกหนวยงาน    โดย

แผนกธรุการซึ่งมีหนาที่ในการบันทึกรับ-สงเอกสาร ในระบบคอมพิวเตอรของสํานักทะเบียนฯ ที่

สามารถตรวจสอบสถานการณเขาออกเอกสารได และติดตามสถานะของเอกสารได (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.7.4.1, 7.13.2.7.4.2) 

5. มีการนําระบบคอมพิวเตอรเขามาใชในการควบคุมการเขาของเอกสาร โดยสํานักทะเบียนฯ ได

พัฒนาโปรแกรม เพื่อรองรับใหใชกับระบบประกันคุณภาพการศึกษา  โดยมีการกํากับหมวด 

รหัสเอกสารใหสอดคลองกับองคประกอบของระบบประกันคุณภาพ (เอกสารหมายเลข 

,7.13.2.7.5.1) 

6. สํานักทะเบียนฯ ดําเนินงานตามมาตรฐานระบบสารบรรณของ มหาวิทยาลัยหอการคาไทย ดังนี้ 

การบันทึกรับเอกสารในระบบโปรแกรมคอมพิวเตอรฯ  การลงสมุดสงเอกสาร  และการจัดเก็บ

เอกสารตามมาตรฐานระบบสารบรรณของมหาวิทยาลัยฯ (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.7.6.1, 

7.13.2.7.6.2, 7.13.2.7.6.3) 

7. มีการจัดเก็บเอกสารเปน E-document ตั้งแตป 2550 แตในป 2553 ระบบจัดเก็บเอกสาร

อีเล็กทรอนิกส (DB 2000) หมดระยะเวลาการรับประกัน และบริษัทไมมีบริการอีกตอไป โดยขอ

ปรับ Version เปน Version บน Internet  ซึ่งสํานักทะเบียนฯ ไมปรับเนื่องจากเพื่อความ

ปลอดภัยของระบบฐานขอมูล (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.7.7.1) 

 

สํานักทะเบียนและประมวลผล มีผลการดําเนินงานผาน 7 ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 

การบรรลุเปาหมาย 
สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้  7.13.2.7 : มีระบบงานสารบรรณที่มี

ประสิทธิภาพ คือ 7  ขอ  และมีผลการดําเนินงานได  7 ขอ  บรรลุเปาหมาย  

 

เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

 7  ขอ 7  ขอ  

 
แนวทางการพัฒนา 
                               - 
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การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมายของหนวยงาน 

 4  คะแนน บรรลุเปาหมาย  

 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นายสมศกัดิ์  หิรัญลลิต 

เจาหนาที่ประจําแผนกประวตัิและหนงัสือสําคัญ 

เบอรโทรภายใน  6878 

อีเมล :  somsak_hir@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th

 
รายการหลักฐาน 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.1 1. โปรแกรมการจัดการงานสารบรรณ แผนกธุรการ    สํานักทะเบียน

และประมวลผล 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.2 1. โปรแกรมการจัดการงานสารบรรณ แผนกธุรการ    สํานักทะเบียน

และประมวลผล (อางอิงเอกสารหมายเลย 7.13.2.7.1.1) 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.3 1. แผนปฏิบัติการดานความปลอดภัยของระบบฐานขอมูล ของระบบ

บริการการศึกษา (อางอิงเอกสารหมายเลย 7.13.2.4.6.1)  

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.4 1. โปรแกรมการจัดการงานสารบรรณ แผนกธุรการ     สํานักทะเบียน

และประมวลผล (อางอิงเอกสารหมายเลย 7.13.2.7.1.1) 

2. สมุดบันทึกเลขที่ออกเอกสาร สํานักทะเบียนและประมวลผล 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.5 1. โปรแกรมการจัดการงานสารบรรณ แผนกธุรการ       สํานกัทะเบยีน

และประมวลผล (อางอิงเอกสารหมายเลข7.13.2.7.1.1) 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.6 1. คูมือการจัดเก็บระบบเอกสาร มหาวิทยาลัยหอการคาไทย 

2. โปรแกรมการจัดการงานสารบรรณ แผนกธุรการ    สํานักทะเบียน

และประมวลผล (อางอิงเอกสารหมายเลย 7.13.2.7.1.1) 

3. สมุดบันทึกเลขที่ออกเอกสาร สํานักทะเบียนและประมวลผล 

(อางอิงเอกสารหมายเลข 7.13.2.7.4.2) 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.7.7 1.  ตัวอยางเอกสารที่สแกนและนําเขาระบบ 
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ตัวบงชี้ 7.13.2.8 : มีระบบและกลไกในการใหบริการตัดเกรดออนไลน 
ชนิดของตัวบงชี ้: กระบวนการ 

 

เกณฑมาตรฐาน : ขอ 

1. มีคูมือในการใหบริการการตัดเกรดออนไลน 
2. มีการใหบริการจัดอบรมการตัดเกรดออนไลนใหแกอาจารยผูสอนทกุคณะวิชา 

3. มีการใหคาํปรึกษาแนะนาํการตัดเกรดออนไลนใหแกอาจารยผูสอนเปนรายบุคคล 

4. มีระบบปองกนัความปลอดภัยของระบบบริการการศึกษา ในสวนของการตัดเกรดออนไลน 

5. มีการนาํปญหาและขอเสนอแนะมาปรับปรุงระบบการตดัเกรดออนไลนใหตรงกับความตองการ
ของผูใช 

6. มีแผนในการเพิ่มจํานวนรายวิชาในระบบการตัดเกรดออนไลน 
  
เกณฑการประเมิน : 

คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 

มีการดําเนินการ 

1 ขอ  

มีการดําเนินการ 

2 ขอ 

มีการดําเนินการ 

3 ขอ 

มีการดําเนินการ 

4 ขอ 

มีการดําเนินการ 

5 หรือ 6 ขอ 

 
ผลการดาํเนนิงาน 

 สํานักทะเบียนและประมวลผล ไดมอบหมายใหแผนกประมวลผลฯ ดูแลและรับผิดชอบในการ

พัฒนาระบบและกลไกในการใหบริการตัดเกรดออนไลน เพื่อสนับสนุนใหอาจารยใชบริการตัดเกรดออนไลน 

ผานระบบบริการการศึกษาของสํานักทะเบียนและประมวลผล ซึ่งแผนกประมวลผลฯ มีการจัดทําแผนพัฒนา

เทคโนโลยีสารสนเทศ มารองรับการปฏิบัติงานและควบคุมความปลอดภัยในระบบฐานขอมูลใหมี

ประสิทธิภาพอยูเสมอ ในปการศึกษา 2553 มีจํานวนรายวิชาตัดเกรดออนไลน จํานวน 947 รายวิชา  เพิ่ม

จากปการศึกษาที่ผานมา รอยละ 24.77  โดยมีการดําเนินงาน ดังนี้ 

1. แผนกประมวลผลฯ ไดจัดทาํคูมือการใชระบบบริการการศึกษา สําหรบัอาจารยเพื่อใชเปน

แนวทางในการตัดเกรดออนไลน  (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.8.1.1, 7.13.2.8.1.2) 

2. แผนกประมวลผลฯ ไดบริการวิทยากรสาํหรับคณะวิชา เร่ือง การตัดเกรดออนไลน  (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.8.2.1) 

3. การบริการใหคําปรึกษาแนะนําการตัดเกรดออนไลนใหแกอาจารยผูสอนเปนรายบุคคล (เอกสาร

หมายเลข ,7.13.2.8.3.1) 
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4. มีระบบปองกนัความปลอดภัยของระบบบริการการศึกษา ในสวนของการตัดเกรดออนไลน ซึง่มี

คณะทํางานฯ และโปรแกรมเมอรเปนผูดูแลระบบ โดยไดมีการกําหนดมาตรการควบคุมและ

ประเมินประสทิธิภาพของระบบฐานขอมูลอยางสม่ําเสมอ และในการนี้ไดจัดทําแผนปฏิบัติการ

ดานความปลอดภัยของระบบฐานขอมูล เพื่อรองรับมาตรการดานความปลอดภัยของระบบ

ฐานขอมูลของระบบบริการการศึกษา (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.8.4.1) 

5. แผนกประมวลผลฯ ไดนําบนัทกึปญหาและขอเสอนแนะจากคณะวิชา มาปรับปรุงและแกไข

ระบบการตัดเกรดออนไลนใหตรงกับความตองการของผูใช (เอกสารหมายเลข ,7.13.2.8.5.1) 

 

สํานักทะเบียนและประมวลผล มีผลการดําเนนิงานได 5 ขอ ตามเกณฑมาตรฐานของมหาวทิยาลัย 
 
การบรรลุเปาหมาย 

สํานักทะเบียนและประมวลผล  ไดกําหนดเปาหมายของตัวบงชี้ 7.13.2.8 : มีระบบและกลไกในการ

ใหบริการตัดเกรดออนไลน  คือ  5 ขอ  และมีผลการดําเนินงานได  5 ขอ  บรรลุเปาหมาย 

 

 เปาหมายป 2553 เปาหมายป 2554 

 5  ขอ 6  ขอ  

 
การประเมินตนเอง 
คะแนนอิงเกณฑการประเมินตัวบงชีม้หาวิทยาลัย การบรรลุเปาหมาย 

5  คะแนน  บรรลุเปาหมาย  

 
แนวทางการพัฒนา 

แผนกประมวลผลฯ ควรมีเปาหมายเพื่อใหอาจารยตัดเกรดออนไลนมากขึ้น 

 
การกาํกับดูแลตัวบงชี ้

ผูเก็บรวบรวมขอมูล ผูกํากับดูแลตัวบงชี ้

ชื่อ  นางสาวรุงนภา  ปกษ ี

เจาหนาที่ประจําแผนกประมวลผล/สารสนเทศ 

เบอรโทรภายใน  6873 

อีเมล : mailto: rungnapa_pak@utcc.ac.th

ชื่อ นางสลิลทพิย   รุงโรจนทรัพย 

ผูอํานวยการสํานักทะเบียนและประมวลผล 

เบอรโทรภายใน  6870 

อีเมล : sliltip_roo@utcc.ac.th
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รายการหลักฐาน 

 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.8.1 1. คูมือการใชระบบบริการการศึกษา สําหรับอาจารย 

2. Website www.reg.utcc.ac.th/login  โดยใชรหัสผานประจําตัว

ของบุคลากร 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.8.2 1.   บันทึกขอความ ขอความอนุเคราะหวิทยากรอบรม เร่ืองการตัดเกรด   

      ออนไลน 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.8.3 1.   รูปถายการบริการใหคําแนะนํา เร่ืองการตัดเกรดออนไลน เปน   

      รายบุคคล   

เอกสารหมายเลข 7.13.2.8.4 1. แผนปฏิบัติการดานความปลอดภัยของระบบฐานขอมูล ของระบบ

บริการการศึกษา (อางอิงเอกสารหมายเลย 7.13.2.4.6.1) 

เอกสารหมายเลข 7.13.2.8.5 1.   บันทึกแจงปญหาการสงเกรดผานระบบ 
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