
ตัวบ่งช้ีท่ี 6  การบริหารของฝ่าย/หน่วยงานเพ่ือกำกับติดตามผลลัพธ์ตามพันธกิจ  
 

คำอธิบาย : 

มหาวิทยาลัยพายัพได้กำหนดโครงสร้างการบริหารมหาวิทยาลัย เพ่ือให้การบริหารจัดการบรรลุเป้าหมายของ

มหาวิทยาลัย โดยกำหนดยุทธ์ศาสตร์ในการพัฒนาระบบบริหารจัดการท่ีมีประสิทธิภาพเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถและเติบโต

อย่างย่ังยืน หน่วยงานจึงจำเป็นต้องมีระบบและกลไกในการบริหารจัดการตามพันธกิจของหน่วยงาน โดยมีการวางแผน ออก

แบบงานและจัดวางอัตรากำลังคนท่ีเหมาะสม และมีการกำกับติดตามเพ่ือให้ผลการดำเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายท่ีระบุใน

แผน รวมท้ังมีการบริหารทางด้านงบประมาณและความเส่ียง และวิเคราะห์หาแนวทางในการปรับปรุงพัฒนาการบริหาร

จัดการหน่วยงานให้มีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 

 

เกณฑ์มาตรฐาน : 

 ข้อ คำอธิบาย ผลดำเนินงาน หลักฐาน 

☑ 1 มีการจัดทำกระบวนการดำเนินงาน 

(Work Procedure) และข้ันตอนการ

ดำเนินงาน (Work Instruction) และ

การทำงานครอบคลุมพันธกิจของหน่วย

งาน 

สำนักหอสมุดมีการจัดทำกระบวนการดำเนินงาน 

(Work Procedure) และข้ันตอนการดำเนินงาน (Work 

Instruction) ตามพันธกิจและโครงสร้างของสำนัก

หอสมุด โดยในปีการศึกษา 2564 จัดทำคู่มือปฏิบัติงาน 

จำนวน 7 เล่ม ได้แก่ 

1. งานพัฒนาโปรแกรม​
2. งานพัสดุ​
3. งานฐานข้อมูลงานวิจัยและวิทยานิพนธ์ 

อิเล็กทรอนิกส์ฉบับเต็ม​
4. งานบริการตอบคำถามและช่วยการค้นคว้า​
5. บริการยืมหนังสือระหว่างห้องสมุด (ILL Service)​
6. การทำดรรชนีศูนย์ข้อมูลภาคเหนือ ​
7. งานฝึกอบรมทักษะการแสวงหาสารสนเทศ 

6.1.1 คู่มือการปฏิบัติงาน 

(Work Manual) ของ

สำนักหอสมุด 

☑ 2 มีการจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job 

Description) ประจำตำแหน่งงานของ

ทุกงานภายในหน่วยงาน 

สำนักหอสมุดมีการจัดทำคำบรรยายลักษณะงาน (Job 

Description) ประจำตำแหน่งงานของทุกงาน 

6.2.1 เอกสารกำหนด

หน้าท่ีงาน (Job 

Position)​
6.2.2 เอกสารกำหนด

หน้าท่ีงาน  Personal) 

☑ 3 มีการจัดทำแผนการพัฒนารายบุคคล 

(IDP) ท่ีครอบคลุมหน้าท่ีความรับผิดชอบ

ท่ีระบุในเอกสารคำบรรยายลักษณะงาน 

(Job Description) มีการกำกับติดตาม

ผลลัพธ์ให้ดำเนินการไม่น้อยกว่าร้อยละ 

80 ตามแผนพัฒนารายบุคคล ในภาพ

รวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 50 ของบุคลากร

ภายในหน่วยงาน 

สำนักหอสมุดมีการจัดทำแผนพัฒนารายบุคคล (IDP) ท่ี

ครอบคลุมหน้าท่ีความรับผิดชอบท่ีระบุในเอกสารคำ

บรรยายลักษณะงาน (Job Description) และมีการ

กำกับติดตามผลลัพธ์ให้ดำเนินการตามแผนพัฒนาราย

บุคคล ซ่ึงผลการดำเนินการในภาพรวมของสำนัก

หอสมุดมีดังน้ี บุคลากรสำนักหอสมุดมีท้ังหมด 13 คน มี

การดำเนินการตามแผนพัฒนารายบุคคล ไม่น้อยกว่า

ร้อยละ 80  และในภาพรวมไม่น้อยกว่าร้อยละ 50  

6.3.1 แผนพัฒนาราย

บุคคล 

6.3.2 รายงานการประชุม

คณะกรรมการสำนัก

หอสมุด คร้ังท่ี 9/2564 

และ 5/2565 วาระกำกับ

ติดตามแผนพัฒนาราย

บุคคล 

http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_1_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_2_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_2_2.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_3_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_3_2.pdf


 ข้อ คำอธิบาย ผลดำเนินงาน หลักฐาน 

จำนวน 11 คน ท่ีมีผลการดำเนินการบรรลุตามแผน

พัฒนารายบุคคล คิดเป็นร้อยละ 84.6 

☼ 4 มีการดำเนินงานตามระบบและกลไกใน

การจัดการความรู้ตามประเด็นความรู้

ของมหาวิทยาลัยหรือหน่วยงาน เพ่ือค้น

หาแนวปฏิบัติท่ีดีจากความรู้ท่ีมีอยู่ในตัว

บุคลากรของหน่วยงาน หรือความรู้ 

ทักษะ และประสบการณ์ท่ีสำคัญท่ีมีอยู่

ในตัวบุคลากรท่ีได้ลาออก หรือ

เกษียณอายุงาน รวมท้ังความรู้จากแหล่ง

เรียนรู้อ่ืน มีการจัดเก็บองค์ความรู้ท่ีได้

รับการตรวจสอบกล่ันกรองอย่างถูกต้อง 

ไว้ในคลังความรู้ของมหาวิทยาลัยหรือ

หน่วยงาน และนำมาปรับใช้ในการ

ปฏิบัติงานจริง 

สำนักหอสมุดมีการดำเนินการจัดการความรู้ตามระบบ

และกลไกของมหาวิทยาลัย โดยมีการจัดกิจกรรมการ

แลกเปล่ียนเรียนรู้ท่ีเน้นการพัฒนาความรู้และทักษะการ

ปฏิบัติงานของบุคลากร จำนวน 1  เร่ือง คือ การให้

บริการยืม-คืน ทรัพยากรสารสนเทศ  โดยมีการจัดเก็บ

องค์ความรู้ท่ีได้จากการจัดกิจกรรมเผยแพร่บนเว็บไซ

ต์การจัดการความรู้ของสำนักหอสมุด เพ่ือให้บุคลากร

ศึกษาเป็นแนวทางและนำไปใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติ

งาน 

6.4.1 รายงานการประชุม

คณะกรรมการสำนัก

หอสมุด คร้ังท่ี 6/2564  

วาระเร่ืองหัวข้อประเด็น

การจัดการความรู้ 

6.4.2 เว็บไซต์การจัดการ

ความรู้ของสำนักหอสมุด 

☑ 5 มีการจัดให้มีช่องทางการรับข้อเสนอแนะ

และ/หรือข้อร้องเรียน มีการดำเนินการ

ตามข้ันตอนและตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

มีการจัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

ตามข้อเสนอแนะและ/หรือข้อร้องเรียน

เสนอผู้บริหารสูงสุดระดับฝ่ายเพ่ือ

พิจารณาหาแนวทางเพ่ือการพัฒนา เช่น 

สถิติผู้ร้องเรียน สถิติระยะเวลาในการ

จัดการ/การแก้ไขข้อร้องเรียนท่ีเป็นไป

ตามมาตรฐานท่ีหน่วยงานกำหนด และ

นำข้อเสนอแนะจากผู้บริหารสูงสุดระดับ

ฝ่ายไปพัฒนาคุณภาพการทำงาน หรือ

ปรับปรุงข้ันตอนการทำงานเพ่ือลดข้อ

ร้องเรียน หรือป้องกันการเกิดปัญหาข้ึน

ซ้ำอีก 

สำนักหอสมุดมีการจัดทำช่องการรับข้อเสนอแนะและ/

หรือข้อร้องเรียน มีการดำเนินการตามข้ันตอนและตาม

ระยะเวลาท่ีกำหนด เม่ือสำนักหอสมุดได้รับข้อเสนอ

แนะจากผู้ใช้บริการ ได้ดำเนินการตามข้ันตอนและจัดทำ

รายงานผลดำเนินตามข้อเสนอแนะเสนอต่อรอง

อธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย  (เร่ืองการชำระค่าปรับ

ผ่าน QR payment) 

6.5.1 รายงานประชุม

คณะกรรมการบริหาร 

คร้ังท่ี  3/2565 ​

 เร่ืองการจัดการข้อ

ร้องเรียนและข้อเสนอ

แนะ 

6.5.2 บันทึกข้อความ 

6.5.3 การประชาสัมพันธ์

เร่ืองการชำระเงินผ่าน

ช่องทาง QR Code  

☑ 6 มีการรวบรวมข้อมูล  สารสนเทศของ

หน่วยงานเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงาน มีจัด

ทำสารสนเทศเพ่ือเปรียบเทียบ วิเคราะห์ 

และนำมาทบทวน ปรับปรุงแก้ไขผลการ

ดำเนินงานตามเป้าหมาย หรือสนับสนุน

การตัดสินใจในระดับการปฏิบัติงานของ

หน่วยงานและระดับกลยุทธ์ของฝ่าย/

สำหอสมุดมีการรวบรวมข้อมูลสารสนเทศและจัดทำ

สารสนเทศเพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานในระบบสารสนเทศ

สำนักหอสมุด  เช่น การบริหารงานสำนักหอสมุด 

แผนงานสำนักหอสมุด  สถิติ  เป็นต้น  มีการรายงานผล

การดำเนินงานของแผนก และวิเคราะห์งบประมาณของ

แผนก พร้อมท้ังได้มีการรายงานผลการดำเนินงานเสนอ

ต่อรองอธิการบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย 

6.6.1 ระบบสารสนเทศ

สำนักหอสมุด 

6.6.2 รายงานผลสถิติการ

ดำเนินงานและวิเคราะห์

งบประมาณของแผนก 

ปีการศึกษา 2564 

http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_4_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_4_2.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_5_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_5_2.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_5_3.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_6_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_6_2.pdf


 ข้อ คำอธิบาย ผลดำเนินงาน หลักฐาน 

มหาวิทยาลัย และรายงานผลการดำเนิน

งานของหน่วยงานต่อผู้บริหาร 

◻ 

 

7 มีการดำเนินงานตามแผนจัดการความ

เส่ียง และมีการกำกับติดตามการดำเนิน

งานให้ระดับความเส่ียงลดลงจากเดิม 

สำนักหอสมุดมีการจัดทำแผนการ 

บริหารความเส่ียง ปีการศึกษา 2564 และมีการกำกับ

ติดตามการดำเนินงาน จำนวน 2 รอบ ในเดือนมีนาคม 

และพฤษภาคม 2565   ผลการดำเนินงานความเส่ียงใน

ปีการศึกษา 2564  มีประเด็นความเส่ียงท่ีไม่ลดลง

จำนวน  1 ประเด็น คือ บุคลากรและผู้ใช้บริการติดเช้ือ

จากการแพร่ระบาดของไวรัสโควิด-19 และมีอาการ

อย่างรุนแรง   เน่ืองจากมีบุคลากรห้องสมุดติดโควิด 

จำนวน 2 คน แต่มีอาการไม่รุนแรง 

 

6.7.1 การบริหารความ

เส่ียง ปีการศึกษา 2564 

 

เกณฑ์การประเมิน : 

 

1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5 คะแนน 

มีการดำเนินงาน  

1 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

2 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

3 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

4 ข้อ 

มีการดำเนินงาน 

5 ข้อ 

 

ผลการประเมินตนเองปีน้ี 

เป้าหมาย ผลดำเนินงาน 
คะแนนการประเมินตน

เอง 

บรรลุเป้าหมาย​
(✔,�) 

เป้าหมายปีถัด

ไป 

5 
☑ ข้อ 1 ☑ ข้อ 2  

☑ ข้อ 3 ☑ ข้อ 4 ☑ ข้อ 5  

☑ ข้อ 6 ☑ข้อ 7 

5 ✔ 5 

 

รายการหลักฐาน 

หมายเลข รายการหลักฐาน 

6.1.1 คู่มือการปฏิบัติงาน (Work Manual)  ของสำนักหอสมุด 

6.2.1 เอกสารกำหนดหน้าท่ีงาน (Job Position) 

6.2.2 เอกสารกำหนดหน้าท่ีงาน (Job Personal) 

http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_7_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_1_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_2_1.pdf
http://lib.payap.ac.th/sar/2564/6/6_2_2.pdf


6.3.1 แผนพัฒนารายบุคคล 

6.3.2 รายงานการประชุมคณะกรรมการสำนักหอสมุด คร้ังท่ี 9/2564 และ คร้ังท่ี 5/2565 วาระ

กำกับติดตามแผนพัฒนารายบุคคล 

6.4.1 รายงานการประชุมคณะกรรมการสำนักหอสมุด คร้ังท่ี 6/2564  วาระเร่ืองหัวข้อประเด็นการ

จัดการความรู้ 

6.4.2 เว็บไซต์การจัดการความรู้ของสำนักหอสมุด 

6.5.1 รายงานประชุมคณะกรรมการบริหาร คร้ังท่ี  3/2565 เร่ืองการจัดการข้อร้องเรียนและข้อ

เสนอแนะ 

6.5.2 บันทึกข้อความ 

6.5.3 การประชาสัมพันธ์เร่ืองการชำระเงินผ่านช่องทาง QR Code 

6.6.1 ระบบสารสนเทศสำนักหอสมุด 

6.6.2 รายงานผลสถิติการดำเนินงานและวิเคราะห์งบประมาณของแผนก ปีการศึกษา 2564 

6.7.1 การบริหารความเส่ียง ปีการศึกษา 2564 
 

ผู้กำกับดูแลตัวบ่งช้ี : 

นายพิชัย วิมลไชยพร 

ผู้จัดเก็บรวบรวมข้อมูล/รายงานผลการดำเนินงาน :  

นางสาววิไลรัตน์ เชตะวัน 

นางสาวพุทธมนต์ พรนิมิตร 

นางสาวเหมวดี  กาสุริยะ 
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