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บทสรุปผู้บริหาร 

สรุปผลการประเมินตามองค์ประกอบคุณภาพ 

 มาตรฐานประกันคุณภาพของหน่วยงานสายสนับสนุน ประกอบด้วย 2 มาตรฐาน คือ  มาตรฐานที่ 1 
มาตรฐานประกันคุณภาพหน่วยงานสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนดและมาตรฐานที่ 2 พันธกิจของหน่วยงาน
สายสนับสนุนเพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย โดยสถาบันวิจัยและพัฒนา มีผลการประเมินใน
มาตรฐานที่ 1 คือ 3.94 อยู่ในระดับคุณภาพระดับดี และมาตรฐานที่ 2 คือ 2.00 อยู่ในระดับคุณภาพระดับต้อง
ปรับปรุง ทั้งนี้ ผลการประเมินตามมาตรฐานประกันคุณภาพของสถาบันวิจัยและพัฒนาในภาพรวมอยู่ที่ 2.97 อยู่
ในระดับคุณภาพระดับพอใช้ 

สรุปจุดแข็ง จุดที่ควรพัฒนาและแนวทางพัฒนาจากผลการประเมินคุณภาพในเชิงวิเคราะห์  
มาตรฐานที่ 1 : มาตรฐานประกันคุณภาพหน่วยงานสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 ตัวบ่งชี้ที่ 1.1.1 ร้อยละของการบรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  
  - ควรปรับปรุงตารางแยกตัวชี้วัดในแต่ละตัว มีช่องร้อยละ ช่องตัวชี้วัด เกณฑ์ และผลการ 
    ประเมิน 
  - ควรมอบหมายให้มีผู้ดูแลตัวชี้วัดให้ชัดเจน มีการประชุม สร้างมาตรการให้ครบกระบวนการ  
    PDCA  ก าหนดมาตรการเพื่อพัฒนาตัวชี้วัดแต่ละตัวให้ดีขึ้น 
  - ควรมีการเก็บหลักฐานการจัดประชุม มีการจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือดูข้อเสนอแนะ 

 ตัวบ่งช้ีที่ 1.1.2 ระดับคุณภาพในการให้บริการของหน่วยงานสายสนับสนุน   
  - ควรท าแบบประเมินออนไลน์ 
    ปรับปรุง เพื่อให้คะแนนเพิ่มขึ้น ด าเนินตามกระบวนการ PDCA 
  - ไม่ควรประเมินเจาะจงเป็นรายบุคคลในส่วนของเจ้าหน้าที่ แนะน าให้ประเมินเป็นฝ่ายของการ
    ปฏิบัติงาน 
  - วิเคราะห์ในส่วนระบบสารสนเทศ ประชุมเพ่ือพัฒนา อาจท าเป็น SWOT   
  - สรุปผลแยกเป็นข้อ ๆ ตามหัวข้อในแบบประเมิน 

 ตัวบ่งช้ีที่ 1.2.1 ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการความเสี่ยง   
  - ควรปรับวิธีการเขียนผลการด าเนินการให้เห็นเป็นรูปธรรม 
  - ควรมีการติดตามการด าเนินการบริหารความเสี่ยงที่ได้ด าเนินการปีที่ผ่านมาเพ่ือตรวจสอบการ  
    ด าเนินการว่าสามารถควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ หากความเสี่ยงสูงขึ้น 
    จะได้มีการด าเนินการหามาตรการเพิ่มเติมต่อไป 
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  ตัวบ่งช้ีที่ 1.2.2 การวางระบบควบคุมภายในเพื่อพัฒนาองค์กร 
  - ควรมีการวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีการด าเนินการครอบคลุมทุกภารกิจของ  
    หน่วยงาน  
  - ควรมีการติดตามผลการด าเนินงานระบบควบคุมภายในอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้เห็นผลการ  
    ด าเนินการพัฒนาที่เป็นรูปธรรม   

 ตัวบ่งช้ีที่ 1.3.1 ระดับคุณภาพในการด าเนินการจัดการความรู้ตามระบบของมหาวิทยาลัย 
- มีการน าผลการประเมินการน าองค์ความรู้ไปใช้หรือประยุกต์ใช้องค์ความรู้ที่สกัดได้ แต่ขาดการ

ก ากับ/ติดตามการน าองค์ความรู้นั้นไปใช้งาน  โดยควรมีเอกสารการติดตามที่แสดงให้เห็นถึง
การน าองค์ความรู้ไปใช้ อาจน าเสนอในรูปแบบการเปรียบเทียบในรูปของกราฟหรือตาราง หรือ
วิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 

 ตัวบ่งช้ีที่ 1.4.1 ระดับคุณภาพในการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+ ตามระบบของมหาวิทยาลัย 
  - ควรมีการน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการท างานให้ชัดเจนมากข้ึน 

มาตรฐานที่ 2 : พันธกิจของหน่วยงานสายสนับสนุนเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
 ตัวบ่งช้ีที่ 2.4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย  

- ระบบและกลไกการด าเนินงานไม่ชัดเจน ส่งผลให้การก ากับติดตามและการจัดเก็บเอกสารที่ไม่
ครอบคลุมกระบวนการท างาน 

  - ค าสั่งยังไม่ครอบคลุมการด าเนินงานของหน่วยงาน 
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บทน า 
 

ข้อมูลพื้นฐานของหน่วยงาน ประกอบด้วยสาระท่ีส าคัญ ดังนี้ 
สถาบันวิจัยและพัฒนา ที่อยู่ อาคารเฉลิมพระเกียรติฯ วิทยาเขตตรัง เลขที่ 179 หมู่ 3 ต าบลไม้ฝาด       

อ าเภอสิเกา  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ข้อมูลบุคลากร 

ปีการศึกษา 2561  ชื่อหน่วยงาน สถาบันวิจัยและพัฒนา มหาวิทยาลัยฯ มีจ านวนบุคลากรที่
ปฏิบัติงานทั้งสิ้น 11 คน เป็นบุคลากรสายผู้สอนจ านวน  4  คน   และมีบุคลากรสายสนับสนุนจ านวน  7  คน 
 

แสดงประเภทบุคลากร 

ประเภทบุคลากร 
สายผู้สอน 

(อาจารย์ประจ า) 
สายสนับสนนุ รวม 

ข้าราชการคร ู 4  4 
ข้าราชการพลเรือน    
พนักงานมหาวิทยาลัย  6 6 
พนักงานราชการ    
ลูกจ้างประจ า    
ลูกจ้างช่ัวคราว (เงินรายได้)  1 1 

รวม 4 7 11 
 

 
 
 

ผู้อ านวยการสถาบันวิจัยและพัฒนา 

รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหารท่ัวไป รองผู้อ านวยการฝ่ายวิชาการและถ่ายทอดเทคโนโลยี รองผู้อ านวยการฝ่ายสารสนเทศการวิวิจัย 

- งบประมาณ 
- การเงิน บัญชี และพัสดุ 
- บุคลากรและสารบรรณ 
- อาคารสถานที่และ

ยานพาหนะ 
- เอกสารการพิมพ์ 
- ประกันคุณภาพการศึกษา 

- งบประมาณงานวิจัย 
- ฝึกอบรมและสัมมนา 
- วิจัยและประเมินผล 
- ทรัพย์สินทางปัญญา 
- เผยแพร่และถ่ายทอดผลงานวิจัย 
- โครงการพิเศษ 

 

- ข้อมูลสารสนเทศงานวิจัย 
- ประชาสัมพันธ์และเว็บไซต์ 
- ระบบฐานข้อมูล On-line 
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ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าประสงค์ ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์การพัฒนาของหน่วยงาน   

ปรัชญา  
              สร้างคนสู่งาน เชี่ยวชาญเทคโนโลยี 

วิสัยทัศน์  
มหาวิทยาลัยผลิตบัณฑิตนักปฏิบัติด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีสู่สากล ที่มีคุณธรรมและจริยธรรม 

พันธกิจ 
   พัฒนาศักยภาพงานวิจัย และสร้างงานวิจัยที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การวิจัยโดยมุ่งเน้นการพัฒนา
ท้องถิ่นและประเทศ 

เป้าประสงค์  
             พัฒนานักวิจัย และสร้างงานวิจัยที่ตอบสนองต่อความต้องการของท้องถิ่นและประเทศ ตลอดจนสร้าง
องค์ความรู้ใหม่ ทิศทางการวิจัย 

ยุทธศาสตร์และกลยุทธ์ 

   ยุทธศาสตร์ที่ 1 เป็นศูนย์กลางแห่งการเรียนรู้เชิงบูรณาการที่มีความเข็มแข็งด้านวิชาการ และวิชาชีพที่
สามารถเรียนรู้ได้ตลอดชีวิต 
   กลยุทธ์ 1. พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา 
         1.1 พัฒนาการบริการบริหารจัดการ 
        1.2 พัฒนาการจัดการศึกษา 
        1.3 พัฒนาและส่งเสริมอาจารย์ และบุคลากรทางการศึกษา 
   กลยุทธ์ 2. ส่งเสริมการบริการวิชาการแก่ชุมชนและสังคม 

  ยุทธศาสตร์ที่ 2 สร้างคนดี คนเก่ง มีทักษะในงานให้เป็นทุนมนุษย์ (HUMAN CAPITAL) ของประเทศ 
   กลยุทธ์ 3. ผลิตและพัฒนาก าลังคนด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่มีคุณภาพยิ่งขึ้น 
        3.1 เพ่ิมนักศึกษาด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีที่สอดคล้องกับความต้องการของ 
                                          ประเทศ 
        3.2 พัฒนาศักยภาพนักศึกษา 
   กลยุทธ์ 4. ส่งเสริมการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรมและสิ่งแวดล้อม 

 ยุทธศาสตร์ที่ 3 เป็นศูนย์ส่งเสริมการเรียนรู้และถ่ายทอดความรู้ด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีเชิง 
 บูรณาการทีไ่ด้รับมาตรฐานเพื่อความเป็นอยู่ที่ดีของคนไทย 
    กลยุทธ์ 5. ส่งเสริมและพัฒนางานวิจัย สิ่งประดิษฐ์และนวัตกรรมสู่ชุมชนและสังคม 
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ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ ตามมาตรฐานที่ 1 : มาตรฐานประกันคุณภาพการหน่วยงานสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ตารางท่ี 1  ผลการประเมินรายตัวบ่งช้ี  

ตัวบ่งชี้คุณภาพ เป้าหมาย 

ผลการประเมินของคณะกรรมการ ระดับคุณภาพ 
0.00-1.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุเร่งด่วน 
1.51-2.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุ 
2.51-3.50 การด าเนินงานระดบัพอใช ้
3.51-4.50 การด าเนินงานระดบัด ี
4.51-5.00 การด าเนินงานระดบัดมีาก 

 

             ตัวตั้ง 
ผลลัพธ์  
(% หรือ
สัดส่วน) 

คะแนน
ประเมิน 

               ตัวหาร 

ด้านที่ 1.1 คุณภาพในการด าเนินงานของหน่วยงานสายสนับสนุน 3.22 ระดับพอใช้ 
ตัวบ่งชี้ 1.1.1 ร้อยละของการบรรลุ
เป้าหมายตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงานใน
การปฏิบัติตามแผนยุทธศาสตร์การ
พัฒนามหาวิทยาลัย 

 

จ านวนตวับ่งชี้ของการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลยัฯ ประจ าปีงบประมาณที่
บรรลุเป้าหมาย X100 

ร้อยละ 
28.57 

1.45 ระดับต้องปรับปรุงเร่งด่วน จ านวนตวับ่งชี้ของการปฏิบัติงานตามแผนยุทธศาสตร์
การพัฒนามหาวิทยาลยัฯ ประจ าปีงบประมาณ
ทั้งหมด 

ตัวบ่งชี้ที่ 1.1.2 ระดับคุณภาพในการ
ให้บริการของหน่วยงานสายสนับสนุน  ร้อยละ 91.99 5.00 ระดับดีมาก 

ด้านที่ 1.2  การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 3.00 ระดับพอใช้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.2.1 ระดับความส าเร็จของ
การบริหารจัดการความเสี่ยง 

 มีผลการด าเนินการ 4 ข้อ 4.00 ระดับดี 

ตัวบ่งชี้ที่ 1.2.2 การวางระบบควบคุม
ภายในเพื่อพัฒนาองค์กร 

 มีผลการด าเนินการ 2 ข้อ 2.00 ระดับต้องปรับปรุง 

ด้านที่ 1.3 การจัดการความรู้ 5.00 ระดับดีมาก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.3.1 ระดับคุณภาพในการ
ด าเนินการการจัดการความรู้ตาม
ระบบของมหาวิทยาลัย 
 

 มีผลการด าเนินการ 5 ข้อ 5.00 ระดับดีมาก 
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ตัวบ่งชี้คุณภาพ เป้าหมาย 

ผลการประเมินของคณะกรรมการ ระดับคุณภาพ 
0.00-1.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุเร่งด่วน 
1.51-2.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุ 
2.51-3.50 การด าเนินงานระดบัพอใช ้
3.51-4.50 การด าเนินงานระดบัด ี
4.51-5.00 การด าเนินงานระดบัดมีาก 

 

             ตัวตั้ง 
ผลลัพธ์  
(% หรือ
สัดส่วน) 

คะแนน
ประเมิน 

               ตัวหาร 

ด้านที่ 1.4  กิจกรรม 5ส+ (5ส พลัส) 3.00 ระดับพอใช้ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.4.1 ระดับคุณภาพในการ
ด าเนินงานกิจกรรม 5ส + ตามระบบ
ของมหาวิทยาลัย 

 มีผลการด าเนินการ 5 ข้อ 3.00 ระดับพอใช้ 

ด้านที่ 1.5  การสื่อสารองค์กร 5.00 ระดับดีมาก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.5.1 ระดับความส าเร็จของ
การพัฒนาระบบฐานข้อมูลหรือระบบ
สารสนเทศเพ่ือการบริหาร 

 มีผลการด าเนินการ 5 ข้อ 5.00 ระดับดีมาก 

ด้านที่ 1.6  บริหารจัดการองค์กร 5.00 ระดับดีมาก 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.6.1 ร้อยละของบุคลากรที่
ผ่านหลักสูตรฝึกอบรมด้านเทคโนโลยี
ดิจิทัลและการสื่อสาร 

 
จ านวนบุคลากรที่ผ่านหลักสูตรด้าน

เทคโนโลยีดิจิทัลและการสื่อสาร X100 
ร้อยละ 
71.43 5.00 ระดับดีมาก 

จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.6.2 ร้อยละของบุคลากร
สายสนับสนุนที่สอบผ่านสมรรถนะ
ด้านภาษาอังกฤษที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

 

จ านวนบุคลากรที่สอบผ่านสมรรถนะ
ภาษาอังกฤษ 

X100 

ร้อยละ 
85.71 

5.00 ระดับดีมาก 
จ านวนบุคลากรที่ปฏิบัติงานจริง 

เฉลี่ยรวมทุกตัวบ่งชี้ของมาตรฐานหน่วยงานสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 3.94 ระดับดี 
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ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ ตามมาตรฐานที่ 2 : พันธกิจของหน่วยงานสายสนับสนุนเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 
ตารางท่ี 2  ผลการประเมินรายตัวบ่งช้ี  

ตัวบ่งชี้คุณภาพ เป้าหมาย 

ผลการประเมินของคณะกรรมการ ระดับคุณภาพ 
0.00-1.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุเร่งด่วน 
1.51-2.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุ 
2.51-3.50 การด าเนินงานระดบัพอใช้ 
3.51-4.50 การด าเนินงานระดบัด ี
4.51-5.00 การด าเนินงานระดบัดมีาก 

 

             ตัวตั้ง 
ผลลัพธ์  
(% หรือ
สัดส่วน) 

คะแนน
ประเมิน 

               ตัวหาร 

 2.00 ระดับต้องปรับปรุง 
ตัวบ่งชี้ที่ 2.4.1 ส่งเสริมและสนับสนุน
พันธกิจด้านการวิจัย  มีผลการด าเนินการ 2 ข้อ 2.00 ระดับต้องปรับปรุง 

เฉลี่ยรวมทุกตัวบ่งชี้ของมาตรฐานตามพันธกิจของหน่วยงาน 2.00 ระดับต้องปรับปรุง 
เฉลี่ยรวม (มาตรฐานที่ 1 + มาตรฐานที่ 2) 2.97 ระดับพอใช้ 
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ตารางท่ี 2 การวิเคราะห์คุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงานสายสนับสนุน 

มาตรฐาน 

คะแนนการประเมินเฉลี่ย ผลการประเมิน 

ตัวบ่งชี้ I P O 
คะแนน
เฉลี่ย 

0.00-1.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุเร่งด่วน 
1.51-2.50 การด าเนินงานต้องปรับปรงุ 
2.51-3.50 การด าเนินงานระดบัพอใช้ 
3.51-4.50 การด าเนินงานระดบัดี 
4.51-5.00 การด าเนินงานระดบัดมีาก 

1 9  1.2.1, 1.2.2, 
1.3.1, 1.4.1, 

1.5.1,  

1.1.1, 1.1.2, 
1.6.1, 1.6.2  3.94 

ระดับดี 

2 1  2.4.1  2.00 ระดับต้องปรับปรุง 
รวม 10  6 4 2.97 ระดับพอใช้ 
ผลการประเมิน  3.50 

ระดับพอใช้ 
4.11  

ระดับดี 
  

ผลการประเมินในภาพรวมของแต่ละมาตรฐาน 
มาตรฐานที่ 1 มาตรฐานประกันคุณภาพการหน่วยงานสายสนับสนุนที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

จุดแข็ง 
 

- 
 
 

จุดที่ควรพัฒนา/ข้อเสนอแนะ 
ตัวบ่งชี้ที่ 1.1.1 ร้อยละของการบรรลุเป้าหมายตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงานในการปฏิบัติงานตามแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย  
 - ควรปรับปรุงตารางแยกตัวชี้วัดในแต่ละตัว มีช่องร้อยละ ช่องตัวชี้วัด เกณฑ์ และผลการ  
   ประเมิน 
 - ควรมอบหมายให้มีผู้ดูแลตัวชี้วัดให้ชัดเจน มีการประชุม สร้างมาตรการให้ครบกระบวนการ  
   PDCA  ก าหนดมาตรการเพื่อพัฒนาตัวชี้วัดแต่ละตัวให้ดีขึ้น 
 - ควรมีการเก็บหลักฐานการจัดประชุม มีการจัดท ารายงานการประชุมเพ่ือดูข้อเสนอแนะ 

ตัวบ่งช้ีที่ 1.1.2 ระดับคุณภาพในการให้บริการของหน่วยงานสายสนับสนุน   
 - ควรท าแบบประเมินออนไลน์ 
            ปรับปรุง เพื่อให้คะแนนเพิ่มขึ้น ด าเนินตามกระบวนการ PDCA 
 - ไม่ควรประเมินเจาะจงเป็นรายบุคคลในส่วนของเจ้าหน้าที่ แนะน าให้ประเมินเป็นฝ่ายของการ 
   ปฏิบัติงาน 
 - วิเคราะห์ในส่วนระบบสารสนเทศ ประชุมเพ่ือพัฒนา อาจท าเป็น SWOT   
 - สรุปผลแยกเป็นข้อ ๆ ตามหัวข้อในแบบประเมิน 
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ตัวบ่งช้ีที่ 1.2.1 ระดับความส าเร็จของการบริหารจัดการความเสี่ยง   
 - ควรปรับวิธีการเขียนผลการด าเนินการให้เห็นเป็นรูปธรรม 
 - ควรมีการติดตามการด าเนินการบริหารความเสี่ยงที่ได้ด าเนินการปีที่ผ่านมาเพ่ือตรวจสอบ  
            การด าเนินการว่าสามารถควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ ในระดับที่ยอมรับได้หรือไม่ ห ากความ     
            เสี่ยงสูงขึ้นจะได้มีการด าเนินการหามาตรการเพิ่มเติมต่อไป 

ตัวบ่งช้ีที่ 1.2.2 การวางระบบควบคุมภายในเพื่อพัฒนาองค์กร 
 - ควรมีการวางระบบควบคุมภายในของหน่วยงานให้มีการด าเนินการครอบคลุมทุกภารกิจ  
            ของหน่วยงาน  
 - ควรมีการติดตามผลการด าเนินงานระบบควบคุมภายในอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือให้เห็นผลการ  
            ด าเนินการพัฒนาที่เป็นรูปธรรม   

ตัวบ่งช้ีที่ 1.3.1 ระดับคุณภาพในการด าเนินการจัดการความรู้ตามระบบของมหาวิทยาลัย 
 - มีการน าผลการประเมินการน าองค์ความรู้ ไปใช้หรือประยุกต์ ใช้องค์ความรู้ที่สกัดได้   
           แต่ขาดการก ากับ/ติดตามการน าองค์ความรู้นั้นไปใช้งาน  โดยควรมีเอกสารการติดตามที่แสดงให้ 
           เห็นถึงการน าองค์ความรู้ไปใช้ อาจน าเสนอในรูปแบบการเปรียบเทียบในรูปของกราฟหรือตาราง  
           หรือวิธีการน าไปใช้ประโยชน์ 

ตัวบ่งช้ีที่ 1.4.1 ระดับคุณภาพในการด าเนินงานกิจกรรม 5ส+ ตามระบบของมหาวิทยาลัย 
 - ควรมีการน าผลการประเมินไปใช้ในการปรับปรุงการท างานให้ชัดเจนมากข้ึน 

 
 
มาตรฐานที่ 2 พันธกิจของหน่วยงานสายสนับสนุนเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของมหาวิทยาลัย 

จุดแข็ง 
 

- 
 

จุดที่ควรพัฒนา/ข้อเสนอแนะ 
ตัวบ่งชี้ท่ี 2.4.1 ส่งเสริมและสนับสนุนพันธกิจด้านการวิจัย 
           - ระบบและกลไกการด าเนินงานไม่ชัดเจน ส่งผลให้การก ากับติดตามและการจัดเก็บเอกสาร 
             ที่ไม่ครอบคลุมกระบวนการท างาน 
           - ค าสั่งยังไม่ครอบคลุมการด าเนินงานของหน่วยงานเอง 
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