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ค ำน ำ 
 

คู่มือการปฏิบัติงาน กระบวนการงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ (กพร.)นี้ จัดท าขึ้น
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงาน โดยคู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนจัดทาแผนการ
ดาเนินงาน ขั้นตอนการดาเนินการตามแผน และติดตามผลการดาเนินงาน ขั้นตอนประเมินผลการดาเนินงาน 
และขั้นตอนปรับปรุงการดาเนินงานของฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ  ของวิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ ให้สามารถน ากระบวนการพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ (กพร.)ไปปฏิบัติในรูปแบบเดียวกัน  

คู่มือฉบับนี้ประกอบด้วย 1) ความเป็นมาและความส าคัญ 2) วัตถุประสงค์การจัดท าคู่มือ  
3) ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 4) ขอบเขตของคู่มือ 5) นิยามศัพท์เฉพาะ 6) โครงสร้างของหน่วยงาน  
7) ภาระหน้าที่ของหน่วยงาน 8) บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 9) ขั้นตอนการปฏิบัติ  
10) หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 11) เทคนิคการปฏิบัติงาน 12) ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13) ข้อจ ากัด ปัญหา
อุปสรรค และแนวทางการพัฒนา 

คณะผู้จัดท าจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของมาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดของคู่มือฉบับ
นี้ เพ่ือน าผลไปทบทวนและปรับปรุงกระบวนการงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลปฏิบัติราชการ (กพร.) 
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บทที่ 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำและควำมส ำคัญ  
 งานพัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) ภาระงานและหน้าที่ความรับผิดชอบที่ต้อง
ด าเนินการเป็นส าคัญคืองานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) ที่ได้รับการถ่ายทอดตัวชี้วัดการ
ปฏิบัติราชการ จากแผนการปฏิบัติการของมหาวิทยาลัยลงสู่ระดับหน่วยงาน เพ่ือให้งานบรรลุตามตัวชี้วัดต่างๆ ที่
ได้รับมอบจากมหาวิทยาลัยจะขาดขั้นตอนใดขั้นตอนหนึ่งไปไม่ได้ และจ าเป็นจะต้องมีการประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้องอย่าต่อเนื่อง เพ่ือให้สามารถปฏิบัติราชการให้บรรลุเป้าหมาย สามารถตอบตัวชี้วัดการบริหารราชการของ
หน่วยงานในแต่ละปีให้ได้มากที่สุด ที่ผ่านมางานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
 ปัญหาและอุปสรรคของงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.) พบปัญหาเกิดขึ้นระหว่าง
การด าเนินงานทั้งในส่วนของรายการและการยืนยันการปฏิบัติราชการ ซึ่งหากเกิดข้อผิดพลาดอาจจะมีผลกระทบ
ต่อผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานได้ จากเหตุผลดังกล่าวข้างต้นผู้เขียนจึงได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้
ขึ้น เพ่ือรวบรวมวิธีการปฏิบัติงานโดยระบุเป็นขั้นตอนการด าเนินการอย่างชัดเจน เรียบเรียงกระบวนการ
ปฏิบัติงานเปป็นล าดับขั้นตอนไปตลอดจนถึงปัญหาที่มักพบในการปฏิบัติงาน และแนวทางแก้ปัญหาพร้อมเทคนิค
ต่าง ๆ เพ่ือประโยชน์ส าหรับผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานเรียนรู้ซึ่งกันและกัน บุคลากรสามารถ
ท างานทดแทนกันได้ ทั้งนี้ผู้เขียนหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะเป็นประโยชน์ต่อฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพวิทยาลัยนวัตกรรมและการจัดการ  
1.2 วัตถุประสงค์กำรจัดท ำคู่มือ  

1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของกระบวนการงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
(กพร.) ส าหรับบุคลากรที่เกี่ยวข้อง  

2) เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปรับปรุงกระบวนการงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
(กพร.) ของหน่วยงาน  

 
1.3 ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ  

1) บุคลากรที่เก่ียวข้องสามารถใช้น าคู่มือไปใช้เพื่อเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของงานพัฒนาระบบ/
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ(กพร.) 

2) หน่วยงานมีระบบและกลไกงานพัฒนาระบบ/ประเมินผลการปฏิบัติราชการ(กพร.) ที่พัฒนาขึ้นอย่างมี
ประสิทธภิาพ และน าผลการประเมินมาปรับปรุงและพัฒนาหน่วยงาน เพ่ือให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 
คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการวางระบบคุณภาพ ขั้นตอนการควบคุมคุณภาพ ขั้นตอนการ

ติดตามตรวจสอบคุณภาพ ขั้นตอนการประเมินคุณภาพ และการพัฒนาคุณภาพของวิทยาลัยนวัตกรรมและการ
จัดการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
 
 



2 
 

1.5 นิยำมศัพท์เฉพำะ   
กพร. หมายถึง การปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
หน่วยงำนเจ้ำภำพ หมายถึง หน่วยงานระดับ คณะ ส านัก สถาบัน กอง ภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวน

สุนันทาซึ่งเป็นผู้ดูแลรับผิดชอบตัวชี้วัดหลักในแต่ละตัวชี้วัด   
ปีงบประมำณ หมายถึง เริ่มนับในเดือนตุลาคมเป็นต้นไปและสิ้นสุดในเดือนกันยายนของปีถัดไป รวม12

เดือน 

ไตรมำส หมายถึง เริ่มนับในเดือนตุลาคมเป็นต้นไปและสิ้นสุดในเดือนกันยายนปีถัดไป มีด้วยกันทั้งหมด 4 
ไตรมาส  

SAR Card หมายถึง แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการในแต่ละรอบเดือนให้กับกองนโยบายและแผน 
รวมถึงหน่วยงานเจ้าภาพในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา  

แบบเก็บข้อมูล หมายถึง แบบฟอร์มที่ใช้ในการเก็บข้อมูลแต่ละตัวชี้วัดแบ่งไปแต่ละตามยุทธศาสตร์ 

ระบบ E – Monitoring AND Evaluation Performance System for SSRU หมายถึง ระบบที่ใช้ในการ
รายงานความก้าวหน้าขแงผลการปฏิบัติราชการเป็นประจ าทุกเดือน โดยสามารถเข้าสู่ระบบได้ที่  เว็บไซต์ 
http://ssruplan.ssru.ac.th/dept/longin.php  

ค ำรับรอง หมายถึง ค ารับรองการปฏิบัติราชการที่จัดท าขึ้นเพ่ือลงนามระหว่างอธิการบดีกับผู้บริหาร
สูงสุดของหน่วยงาน   

ตัวชี้วัด หมายถึง ดัชนีชี้วัด หรือหน่วยวัดความส าเร็จของการปฏิบัติงานที่ถูกก าหนดขึ้น โดยหน่วยที่วัด
ควรมีผลเป็นตัวเลขที่นับได้จริง และสื่อถึงเป้าหมายในการปฏิบัติงาน เพ่ือความชัดเจนในการก ากนดเป้าหมาย การ
ติดตาม และการประเมินผลการปฏิบัติงานในด้านต่าง ๆ  

ค่ำเป้ำหมำย หมายถึง เป้าหมายในเชิงปริมาณหรือคุณภาพ หรือทั้งสองส่วนที่ท าให้แยกแยะได้ว่าการ
ปฏิบัติงานประสบความส าเร็จตามตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้หรือไม่  

http://ssruplan.ssru.ac.th/dept/longin.php
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บทที่ 2 
โครงสร้ำง และหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

2.1 โครงสร้ำงขององค์กร (Organization Chart) / โครงสร้ำงหน่วยงำน 
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2.2 โครงสร้ำงกำรบริหำร (Administration Chart) / โครงสร้ำงของฝ่ำย 
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2.3 บทบำทและหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง  
 

โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน (Activity Chart) / โครงสร้ำงงำนของตนเอง JD 
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2.4 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
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บทที่ 3 
หลักเกณฑ์วิธกีำรปฏิบัติงำน 

 
3.1 หลักเกณฑ์วิธีกำรปฏิบัติงำน 

ในการปฏิบัติของงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ (กพร.)  เป็นไปตามพระราชกฤษฎีกาว่า 
ด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจก่ารบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 รวมไปถึงกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่ง 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา นอกจากนี้การปฏิบัติราชการยังต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ อาทิ 
เช่น ระเบียบกฎเกณฑ์การปฏิบัติราชการตามค าร้องการปฏิบัติราชการของส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ (กพร.) ระเบียบการเบิกจ่าย ระเบียบกระทรวงการคลัง และอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง เป็นต้น  
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บทที่ 4 
เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

 
4.1 เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ เทคนิคกำรปฏิบัติงำน 

1. การประชุมชี้แจงแนวทางในการด าเนินงาน  
2. ตรวจสอบ วิเคราะห์ เสนอค ารับรองการปฏิบัติราชการให้ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานพิจารณาลงนาม  
3. จัดท าปฏิทินการด าเนินงานให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย  
4. จัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  
5. ด าเนินการชี้แจง/ถ่ายทอดตัวชี้วัด 
6. จัดท าคู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับหหน่วยงาน  
7 บันทึกข้อมุลตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการในระบบสารสนเทศ เพื่อการติดตามและประเมินของ

มหาวิทยาลัย  
8 จัดท าบันทึกข้อความติดตาม ทบทวนผลการด าเนินงานของตัวชี้วัด เป็นประจ าทุกเดือน  
9 ด าเนินการรายงานความก้าวหน้าของการปฏิบัติราชการผ่านติดตามและประเมินผลของวิทยาลัย 

พร้อมจัดท าบันทึกข้อความรายงานไปยังหน่วยงานเจ้าภาพ  
10 ด าเนินการจักท าเล่มรายงานผลการปฏิบัติราชการ รอบ 6 และ 12 เดือน ส่งกองนโยบายและแผน 
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4.2 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
4.2.1 กำรวิเครำะห์กิจกรรมที่ต้องกำรพัฒนำ 

กระบวนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน กิจกรรมกำรบันทึกข้อมูลในระบบ CHE QA online 

ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 
 

 

1. รายงานความก้าวหน้า
ของการปฏิบัติราชการ
ประจ าเดือน  

1.รายงานความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติราชการโดยบันทึกข้อมูลใน
แบบเก็บยุทธศาสตร์ที่เป็น Excel  
 
 
 
 
 
2.บันทึกผลการปฏิบัติราชการและ
แนบแบบเก็บข้อมุลพร้อมหลักฐาน
ประกอบในระบบ E- Monitoring  
 

3.จัดส่ง SAR CARD หน่วยงานที่เป็น 
Excel ให้กองนโยบายและแผน  

1 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน  
 
 
 
30 นาที  

1.น าเทคโนโลยีของ Google 
Sheet  เข้ามาช่วยในการรายงาน
ผลการปฏิบัติราชการแทนแบบ
เก็บยุทธศาสตร์ที่เป็น Excel  
 
 
 
2.บันทึกผลการด าเนินงานและ
แนบแบบเก็บข้อมูลพร้อมหลักฐาน
ประกอบใน E- Monitoring 
  
 
3.จัดท าบันทึกแจ้งปฏิบัติการ
รายงานผลปฏิบัติราชการในระบบ 
E- Monitoring และใน Google 
Sheet ให้กองนโยบายและแผน  

1 วัน  
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
30 นาที   

เพ่ือลดเวลา ลดขั้นตอนในการ
รวบรวมข้อมูลน า Googel 
Sheet มาใช้ในการรายงานผล
การปฏิบัติราชการ เพิ่มเติม
และแก้ไขข้อมูลได้ง่าย ท าให้
ข้อมูลเป็นปัจจุบันส่งผลให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบได้อย่าง
รวดเร็ว 
 สามารถใช้เป็นช่องทางในการ
ติดต่อสื่อสารเพ่ือแก้ไขข้อมูลได้ 
 
 
สามารถตรวจสอบข้อมูลผล
การด าเนินงาน คะแนนที่
หน่วยงานเจ้าภาพยืนยันได้
พร้อมกันโดยไม่ต้องรอเข้าไป
บันทึกทีละคน  

FM-WM-02 
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ขั้นตอน 
วิธีกำรปฏิบัติงำนเดิม วิธีกำรพัฒนำงำนใหม่ ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 

กิจกรรม/วิธีกำร 
ระยะเวลำ 

 
กิจกรรม/วิธีกำร 

ระยะเวลำ 
 

 

2. ตรวจสอบการยืนยันผล
การปฏิบัติราชการ   

1.ตรวจอบยืนยัน  
 
 
 
2.ประสานงานกับหน่วยงานเจ้าภาพ 
กรณีผลยืนยันไม่ตรงกับผลการ
ประเมินตนเอง 
3.ประสานงานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
กรณีต้องการหลักฐานเพ่ิมเติม  

2 ชั่งโมง  
 
 
 
1ชั่วโมง 
 
 
1 ชั่วโมง   

1.ตรวจสอบการยืนยันผลการ
ป ฏิ บั ติ ร า ช ก ร ใ น แ บ บ เ ก็ บ
ยุทธศาสตร์ที่เป็น Excel และ SAR 
Card หน่วยงาน 
2.ประสานงานกับผู้ รับผิดชอบ
ตั วชี้ วั ดกรณีต้ อ งการ เอกสาร
หลักฐาน เพ่ิมเติม     
3.ประสานงานกับผู้ รับผิดชอบ
ตัวชี้ วัดกรณีต้องการหลั กฐาน
เพ่ิมเติม 

2 ชั่งโมง  
 
 
 
1 ชั่วโมง  
 
 
1 ชั่วโมง  

ความถูกต้องของข้อมูล  

3. บันทึกผลการปฏิบัติ
ราชการให้ตรงกับหน่วยงาน
เจ้าภาพ และกองนโยบาย
และแผน และยืนยันผล    

1. ตรวจสอบผลการยืนยันจาก
หน่วยงานเจ้าภาพ และกองนโยบาย
และแผน  
 
2.แก้ไขการปฏิบัติราชการในระบบ 
E- Monitoring  
3.จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ที่ผ่านการยืนยันจากหน่วยงาน
เจ้าภาพให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทราบ  

 1 ชั่วโมง   
 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
30 นาที  

1.ตรวจสอบการยืนยันการปฏิบัติ
ราชการในแบบเก็บยุทธศาสตร์ 
และ SAR Card หน่วยงานใน
รูปแบบ Sheet   
2.แก้ไขการปฏิบัติราชการในระบบ 
E- Monitoring 
3.จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการที่ผ่านการยืนยันจาก
หน่วยงานเจ้าภาพให้ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดทราบ 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
1 ชั่วโมง 
 
30 นาที    

ความถูกต้องของข้อมูล  
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 4.2.2 วิธีกำรปฏิบัติงำน (ใหม่)  
ขั้นตอน กิจกรรม/วิธีกำร (ใหม่) ระยะเวลำ 

1.รายงานความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติราชการประจ าเดือน 

1.บันทึกผลการด าเนินงาน และคะแนนใน SAR 
Card ของหน่วยงานในรูปแบบ Google Sheet โดย
บันทึกเฉพาะคอลัมน์ที่เป็นผลการประเมินตนเอง   
2.บันทึกผลการด าเนินงาน และแนบแบบเก็บข้อมูล
พร้อมหลักฐานประกอบใน E- Monitoring 
3.จัดท าบันทึกแจ้งรายงานผลการปฏิบัติราชการใน
ระบบ E- Monitoring และ Google Sheet ให้กอง
นโยบายและแผน  

1 วัน  
 
 
1 วัน  
 
30 นาที  

2. ตรวจสอบการยืนยันผลการปฏิบัติ
ราชการ  

1.ตรวจสอบการยืนยันผลการปฏิบัติราชการในแบบ
เก็บยุทธศาสตร์ และ SAR Card หน่วยงานใน
รูปแบบ Google Sheet  
2.ประสานกับผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด กรณีต้องการ
เอกสารหลักฐานเพ่ิมเติม  

2 ชั่งโมง   
 
 
1 ชั่วโมง  

3. บันทึกผลการปฏิบัติราชการให้ตรง
กับหน่วยงานเจ้าภาพ และกอง
นโยบายและแผน 

1.ตรวจสอบการยืนยันผลการปฏิบัติราชการในแบบ
เก็บยุทธศาสตร์ และ SAR Card หน่วยงานใน
รูปแบบ Google Sheet  
2.แก้ไขผลการปฏิบัติราชการในระบบ E- 
Monitoring 
3.จัดส่งรายงานผลการปฏิบัติราชการที่ผ่านการ
ยืนยันจากหน่วยงานเจ้าภาพให้ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด
ทราบ  

1 ชั่วโมง  
 
 
1 ชั่วโมง 
 
30 นาที  
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บทที่ 5 
ข้อจ ำกัด ปัญหำอุปสรรค และแนวทำงกำรพัฒนำ 

 การด าเนินงานในการจัดท ากระบวนการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการมีข้อจ ากัด และ
อุปสรรคในการปฏิบัติงาน และแนวทางการพัฒนา ดังนี้ 
 

ข้อจ ำกัด และปัญหำอุปสรรค แนวทำงกำรพัฒนำ 
ผู้รับผิดชอบการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการ ระดับบุคคล/ระดับฝ่าย ขาดความรู้
ความเข้าใจในกระบวนการติดตาม และประเมินผล
การปฏิบัติราชการ   

1.ชี้แจงกระบวนการรายงานผลในภาพรวม และ
วิธีการรายงานผ่านระบบติดตาม (E- Monitoring) 
2.จัดท าคู่มือระบบติดตามผลฯ เพ่ือสร้างความเข้าใจ
ในการใช้งานเบื้องต้น  
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ภาคผนวก  
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ภำคผนวก ก 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตวัชีว้ัด  

ตำมแผนปฏบิัติกำร มหำวิทยำลัยรำชภัฏ 
สวนสุนนัทำ ประจ ำปีงบประมำณ 2567 
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ภำคผนวก ข 
SAR CARD  

รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำรตำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติรำชกำร  
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คณะผู้จัดท า 
 

คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา  
1. ผศ.ดร.วิไลลักษณ์ รักบ ำรุง  รองคณบดฝี่ำยประกันคุณภำพ 

2. นำงรวินันท ์พระยำน้อย                    หัวหนำ้ส ำนักงำน 

3. นำงสำวพิมลวรรณ สุ่ยไธสง  นักวชิำกำรเงินและบัญชี   

(งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน) 
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