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 ก คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 
 

ค าน า 

 
คู่มือปฏิบัติงาน กระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้

ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานเกี่ยวกับการจัดท าการรายงานผลการปฏิบัติราชการ ประจ าเดือน 
/ไตรมาส/ปี ของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ให้สามารถน ากระบวนการจัดท า 
และการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือ 2) ขอบเขตของกระบวนการ 3) ค าจ ากัด
ความ 4) หน้าที่ความรับผิดชอบ 5) ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 6) ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 7) กระบวนการและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 8) มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน และ 9) ระบบติดตามประเมินผล 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 
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      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

1. วัตถปุระสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาของกระบวนการจัดท าผลการ
ปฏิบัติราชการวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงาน ให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล 
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   

2.1 ครอบคลุมถึงระบบ กลไก การประเมินตนเอง โดยก าหนดตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพที่สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลงของตัวบ่งชี้และเกณฑ์ การประเมินคุณภาพของส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) และส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา
องค์การมหาชน (สมศ.) และมหาวิทยาลัย 
3. ค าจ ากัดความ  

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ 
(พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของ
ผู้ปฏิบัติงานหน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับ
ลักษณะของงานประเภทนั้นๆ ด้วย 
 การประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) หมายถึง ประเด็นการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการใน 4 มิติ ก าหนดขึ้นทุกส่วนราชการต้องปฏิบัติตาม ซึ่งอาจมีการเปลี่ยนแปลงแล้วแต่ความ
เหมาะสมในการพัฒนาระบบราชการของแต่ละปีงบประมาณ  
 ค ารับรองการปฏิบัติราชการ หมายถึง ค ารับรองของส่วนราชการฝ่ายเดียวไม่ใช่สัญญา และ
ใช้ส าหรับระยะเวลา 1 ปี โดยในค ารับรองฯ จะประกอบด้วยข้อตกลงเกี่ยวกับแผนปฏิบัติราชการ 
ตัวชี้วัด ผลการปฏิบัติราชการ น้ าหนัก เป้าหมาย/เกณฑ์การให้คะแนน ของวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 ตัวชี้วัด หมายถึง ข้อความที่ใช้บ่งบอกหรือเครื่องมือที่ใช้ติดตามการด าเนินงานประเมินผล
การปฏิบัติราชการ ซ่ึงประกอบด้วยหัวข้อรายงานตามแบบฟอร์มรายละเอียดตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัย 
ก าหนด โดยต้องรวบรวมเป็นรูปเล่มจัดส่งให้มหาวิทยาลัยหลังจากท่ีมหาวิทยาลัย แจ้งยืนยันตัวชี้วัด 
 
  
 
 
 
 
 
 



 

 2 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บรหิารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

1. พิจารณาตัวชี้วดั เพื่อเห็นชอบ มอบหมายให้แต่ละหน่วยงาน 
2. รับทราบผลการด าเนนิงาน และข้อเสนอแนะ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบด)ี 
 

1. พิจารณาตัวชี้วดั เพื่อเห็นชอบและมอบหมายให้แต่ละฝ่าย 
2. ประชุมชี้แจงกระบวนการจัดท าค ารับรองและผลการปฏิบัติราชการ 
3. ประชุมรับทราบรายงานผลการปฏิบัติราชการ 
4. รายงานผลให้มหาวิทยาลัยรบัทราบ 

(3) ระดับหน่วยงาน 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

1. ประชุมชี้แจงตวัชี้วัด ของแตล่ะฝา่ยตามที่ได้รับมอบหมาย 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน เพื่อรายงานผลในรอบเดือน 
3. จัดท าเล่มผลการปฏิบัติราชการรอบ 6, รอบ 12 
4. สนับสนุนหลักฐานเพื่อรับการตรวจประเมิน 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการ 
ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย 
(อธิการบดีและรองอธิการบดี) 

มีรายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณท่ีถูกต้อง เชื่อถือได้ และ
สามารถน าไปใช้ในการวางแผนและตัดสินใจ
ได้ 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/รองคณบด)ี 
 

มีแนวทาง มาตรการในการเพ่ิม
ประสิทธิภาพการด าเนินงานที่ชัดเจน และ
สามารถถ่ายทอด น าไปสู่การปฏิบัติได้จริง 

(3) ระดับหน่วยงาน 
(ผู้ปฏิบตัิงาน) 

มีการอบรมและสร้างความรู้ความเข้าใจ ใน
กระบวนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับ
มาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 3 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

5.2 กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที ่5) พ.ศ. 2545 
พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองทีดี่ พ.ศ. 2546 
 
 

6. ข้อก าหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ที่มาของข้อก าหนด 
ตรงกับความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

สอดคล้องกับ
ข้อก าหนดด้าน

กฎหมาย ระเบียบ/
ข้อบังคับของ
มหาวิทยาลัย 

ค านึงถึงประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ 

ความคุ้มค่า และการ
ลดต้นทุน 

ผลการตรวจประเมิน
การปฏิบัติราชการ
ประจ าปี 

   

  



 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI ) 
 
  

 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
การรายงานผลการปฏิบัติราชการ 

ค าจ ากัดความ :  การรายงานผลการปฏิบัติราชการ คือ การวัดเพื่อให้ทราบว่าผลการปฏิบัติงาน
ของผู้ปฏิบัติงานแตล่ะคนนั้นไดผ้ลประการใด แล้วน าผลที่ไดน้ัน้มาประเมินค่า 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับ
แบบฟอร์มการเขยีนรายงาน
การประเมินตนเอง เพื่อจัดส่ง
ให้กับผู้รับผิดชอบเขียนรายงาน
ได้อย่างถูกต้อง 

กรกฎาคม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

  

2. รวบรวมรายละเอียด 
หลักฐาน เอกสารตัวบ่งช้ีในแต่
ละเดือน เพื่อน ามาเขียน
รายงานการประเมินตนเอง 

กรกฎาคม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-01 
FM-QA-02 
FM-QA-05 

3. จัดประชุมผู้รับผิดชอบในแต่
ละตัวบ่งช้ีเพื่อพิจารณาการ
เขียนรายงานฯเพื่อให้เกิด
ความรู้ความเข้าใจไปในทิศทาง
เดียวกันกับมหาวิทยาลัย 

กรกฎาคม-สิงหาคม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-03 
FM-QA-04 

4. ปรับปรุงรายงานการ
ประเมินตนเองตามผลการ
ด าเนินงานเมื่อสิ้นสดุปี
การศึกษาเพื่อให้ได้ข้อมูลที่เป็น
ปัจจุบัน 

กรกฎาคม-สิงหาคม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-03 
FM-QA-04 

5. จัดท า (ร่าง) รายงานการ
ประเมินตนเองของคณะ เพื่อ
เสนอผู้บริหารพจิารณา 

สิงหาคมของปีถัดไป วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-06 
FM-QA-07 

6. แก้ไข (ร่าง) รายงานการ
ประเมินตนเองตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร 

กรกฎาคมของปีถัดไป วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-07 

7. จัดท าเล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง ฉบับสมบูรณ ์

สิงหาคม วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร ์

FM-QA-07 
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7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 
FM-QA-01 ค ารับรองการปฏิบัตริาชการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

FM-QA-02 เอกสารประกอบค าคับรองการปฏบิัติราชการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

FM-QA-03 แบบฟอร์มการเก็บข้อมูลผลการปฏิบัติราชการ 

FM-QA-04 แบบฟอร์มการรายงานผลการปฏบิัติราชการ 

FM-QA-05 คู่มือประเมินผลการปฏิบัตริาชการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร ์

FM-QA-06 รายงานผลการปฏิบัตริาชการ รอบ 6 เดือน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

FM-QA-07 รายงานผลการปฏิบัตริาชการ รอบ 12 เดือน วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1. ค ารับรองการปฏิบัติราชการ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์  
  2. เอกสารประกอบค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
 
8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

การตรวจประเมินผลปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
 

9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตนั้น มรีะบบ
การติดตามประเมินผลการด าเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาด าเนินการ ผู้รับผิดชอบ 
1. ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลาในการ
ติดตามประเมินผลการด าเนินงานของ 
กระบวนการ 

ตุลาคม คณบดี 

2. ด าเนินการติดตามประเมินผลการด าเนินงาน
ของกระบวนการ 

รายเดือน/รอบ 6 
เดือน/รอบ12เดือน 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

3. รวบรวมและสรุปผลการติดตามประเมินผล
การด าเนินงานของกระบวนการ 

กันยายน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

4. รายงานผลการติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานของกระบวนการต่อผู้บังคับบัญชา
เพ่ือให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงกระบวนการ 

กันยายน เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

5. น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงกระบวนการ ตุลาคมของปีถัดไป ฝ่ายนโยบาย แผน และ
ประกันคุณภาพ 

6. ประเมินผลความส าเร็จของการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ตุลาคมของปีถัดไป ฝ่ายนโยบาย แผน และ
ประกันคุณภาพ 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 

 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้าศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต ต าแหน่ง คณบดี
วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกับกระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับ
หน่วยงาน ในฐานะผู้บังคับบัญชา และก ากับดูแลฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ วิทยาลัยสหเวช
ศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ วิทยาลัยสหเวชศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏสวนสุนันทา น าการจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR ระดับหน่วยงาน มาใช้ใน
หน่วยงานตั้งแต่วันที ่22 เดือนมีนาคม พ.ศ. 2559 ต้นไป   
 

     ให้ไว้  ณ  วันที่ 22 มีนาคม 2559 
      

          
               

                                                    (ศาสตราจารย์ นายแพทย์อดุลย์ วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต)
  คณบดีวิทยาลัยสหเวชศาสตร์ 

                
     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 10 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
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FM-QA-03 แบบฟอร์มการเก็บข้อมูลผลการ

ปฏิบัติราชการ
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 16 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 

 

 
 



 

 17 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 
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คณะผู้จัดท า 
คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงาน 

1. ศ.นพ.อดุลย์   วิริยเวชกุล ราชบัณฑิต   คณบดี 
2. อาจารย์ดร.ศุภะลักษณ์ ฟักค า    รองคณบดีฝ่ายบริหาร 
3. นางสาวจิณห์จุฑา     ศรีเหรา    หัวหน้าส านักงาน 
4. นายจิรวัฒน์   สุดสวาท   นักวิเคราะห์นโยบาย 

และแผน 
5. นางสาวดารัณ  กิติสาระกุลชัย   เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 22 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดท าผลการปฏิบตัิราชการ ระดับหน่วยงาน 
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