


วิสัยทัศน์สํานักประกันคุณภาพ 
พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ เพ่ือยกระดับมหาวิทยาลัยให้ก้าวสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล 

 
วัตถุประสงค์ และภารกิจหลักฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 

การจัดทําแผนดําเนินงานของสํานักประกันคุณภาพ ประจําปีงบประมาณ พ.ศ.2554 ได้มีการวิเคราะห์ 
SWOT พร้อมทั้งทบทวนวิสัยทัศน์ วัตถุประสงค์ และภารกิจก่อนจัดทําแผนกลยุทธ์ โดยฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม
ได้รับมอบหมายจากสํานักประกันคุณภาพให้ดําเนินภารกิจสนองตอบวัตถุประสงค์ กลยุทธ์ และวิสัยทัศน์ของสํานัก
จํานวน 2 ภารกิจ ดังน้ี 

 

วัตถุประสงค ์ ภารกิจหลัก 
1. 1. พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ  

ให้ก้าวทันกับสภาวะการเปลี่ยนแปลง 
เพ่ือปรับปรุงระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
อย่างต่อเน่ือง 

2. 2. สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจในระบบประกัน
คุณภาพ 

เพ่ือส่งเสริม ถา่ยทอดความรู้ และทกัษะด้านการ
ประกันคุณภาพแก่บุคลากร (และนิสิต) ของ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

 
การดําเนินงานตามภารกิจหลักของฝ่ายฯ มีรายละเอียดดังน้ี 
1. พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ ให้ก้าวทันกับสภาวะการเปลี่ยนแปลง : ประสานงาน

และดําเนินการพัฒนาปรับปรุงตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพภายในระดับคณะวิชา สํานัก สถาบัน ผ่านความเห็นชอบ
ของคณะกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และคณะกรรมการประจําสํานักประกัน
คุณภาพ 

2. สร้างเสริมความรู้ความเข้าใจในระบบประกันคุณภาพ : ดําเนินการจัดฝึกอบรม ประชุม สัมมนา ให้
ความรู้เก่ียวกับตัวบ่งช้ีการประเมินคุณภาพภายใน การฝึกอบรมกรรมการ / เลขานุการคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน และการบริหารคุณภาพต่างๆ 

 
กลยุทธ์ที่ฝ่ายฯ ได้รับถ่ายทอดจากสํานักฯ มี 3 กลยุทธ์ ดังน้ี  
 

กลยุทธ์ที่ 1 กลยุทธ์ที่ 2 
  

ส่งเสริมและสนับสนุนให้เกิดการจัดการความรู้ด้าน
การประกันคุณภาพทั่วทั้งองค์กร 

ปรับปรุงระบบและกลไกการประกันคุณภาพให้สอดคล้อง
กับข้อกําหนดของสกอ. สมศ. และเป็นไปตามอัตลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย (ปรับปรุงมาตรฐานและตัวบ่งช้ีให้สอดคล้อง
กับเกณฑ์มาตรฐานของ สกอ. สมศ. และเป็นไปตามอัต
ลักษณ์ของมหาวิทยาลัย) 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม สํานักประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2554 หน้า 1 



โครงสร้างการบริหารงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
 

การดําเนินงานของฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมประกอบด้วยบุคลากรตําแหน่งนักวิชาการศึกษา จํานวน 3 
คน มีสายการบังคับบัญชาเบ้ืองต้นเป็นหัวหน้าฝ่ายฯ และมีผู้บังคับบัญชาสูงสุดเป็นรองอธิการบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพ รายละเอียดดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายจิรพัฒน์  ธารีสืบ น.ส.วาสิฏฐี  ไวตี 

บุคลากรฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 

หัวหน้าฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
 

 
 
 

รองอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 

ผู้อํานวยการสํานักประกันคุณภาพ 

น.ส.ณัฏยา   เบ้าสุภี 
 

 
 
 

ชื่อ - สกุล ตําแหน่ง เลขท่ีตําแหน่ง วันท่ีเริ่มงาน วุฒิการศึกษา 
1. น.ส.ณัฏยา  เบ้าสุภี นักวิชาการศึกษา พ.1046 11 พ.ย. 45 วท.บ. (สถิติ) มหาวิทยาลัยเชียงใหม่ 

 (พนักงาน
มหาวิทยาลัย) 

ศษ.ม. (วิจัยและประเมินผลการศึกษา) 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

2. น.ส.วาสิฏฐี   ไวตี นักวิชาการศึกษา 0037 
(

3 มี.ค. 51 
พนักงานราชการ) 

บธ.บ. (การตลาด) มหาวิทยาลัย
รามคําแหง 

3. นายจิรพัฒน์  ธารีสืบ นักวิชาการศึกษา 3042 1 ต.ค. 51 บธ.บ. (คอมพิวเตอร์ธุรกิจ) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏพระนคร 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม สํานักประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2554 หน้า 2 



รูปแบบการดําเนนิงาน 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม สํานักประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2554 หน้า 3 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

แผนภาพที่ 1 รูปแบบการดําเนินงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม (CEO Cycle) ปีการศึกษา 2554 

Head 1-2 

 
ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมยังคงใช้รูปแบบการดําเนินงานที่ให้ความสําคัญกับการทํางานเป็นทีมที่กําหนดขึ้น

ร่วมกันต้ังแต่ปีการศึกษา 2551 และต้ังช่ือว่าเป็นการดําเนินงานแบบ CEO Cycle  โดยใช้กลไกการประชุมฝ่ายฯ 
เป็นตัวขับเคลื่อนการดําเนินงานให้เป็นไปตามวงจร PDCA ซึ่งทําให้ทุกคนได้เรียนรู้และมีส่วนร่วมกับทุกงานของฝ่าย 
โดยให้แต่ละคนหมุนเวียนเปลี่ยนกันเป็นหัวหน้าโครงการต่างๆ นับเป็นการกระจายอํานาจที่ทําให้ทุกคนได้เรียนรู้
งานภายในฝ่ายฯ ทั้งหมด และสามารถฝึกการเป็นผู้นําที่จะต้องวางแผน และติดตามผลการดําเนินงานในโครงการที่
ตนเองเป็นหัวหน้าทีม โดยจะมีหัวหน้าทีมหลัก และหัวหน้าทีมรองในงานนั้นๆ เพ่ือช่วยกันคิดและวางแผนงานให้
รัดกุมมากขึ้น รายละเอียดดังน้ี 

 
กิจกรรม หัวหน้าทีมหลัก หัวหน้าทีมรอง 

1. การปรับปรุงคู่มือตัวบ่งชี้ฯ คณะวิชา ณัฏยา วาสิฏฐี 
2. การปรับปรุงคู่มือตัวบ่งชี้ฯ สถาบัน สํานัก ณัฏยา จิรพัฒน์ 
3. การชี้แจงตัวบ่งชี ้และเกณฑ์ประเมินคุณภาพภายใน สําหรับคณะวิชา ณัฏยา วาสิฏฐี 
4. การชี้แจงตัวบ่งชี ้และเกณฑ์ประเมินคุณภาพภายใน สําหรับสถาบัน สํานัก ณัฏยา จิรพัฒน์ 
5. การอบรมคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน หลักสูตร 2 รุ่นท่ี 1 ณัฏยา วาสิฏฐี 
6. การอบรมคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน หลักสูตร 2 รุ่นท่ี 2 จิรพัฒน์ ณัฏยา 
7. การอบรมคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน หลักสูตร 2 รุ่นท่ี 3 ณัฏยา วาสิฏฐี 
8. การอบรมคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน หลักสูตร 2 รุ่นท่ี 4 วาสิฏฐี จิรพัฒน์ 
9. การอบรมคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน หลักสูตร 2 รุ่นท่ี 5 จิรพัฒน์ วาสิฏฐี 
10. การจัดการความรู้ เรื่อง ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินคุณภาพภายใน ปีการศึกษา 

2554 และปีการศึกษา2555 
ณัฏยา วาสิฏฐี 

11. การอบรมเลขานุการคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน สําหรับคณะวิชา วาสิฏฐี จิรพัฒน์ 
12. การอบรมเลขานุการคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน สําหรับสถาบัน สํานัก จิรพัฒน์ วาสิฏฐี 
13. การต้อนรับคณะศึกษาดูงาน จิรพัฒน์ วาสิฏฐี 
14. การดูแลฐานข้อมูลลงทะเบียนออนไลน์ จิรพัฒน์ ณัฏยา 



ที่มาของการทบทวนคู่มือปฏิบัติงาน 
 

การดําเนินงานในปีการศึกษา 2553 ที่ผ่านมา ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมมีการดําเนินงานตามคู่มือการ
ปฏิบัติงานที่แสดงขั้นตอนตามภารกิจหลัก 2 ขั้นตอน ประกอบด้วย ขั้นตอนการพัฒนาตัวบ่งช้ีและเกณฑ์การ
ประเมินคุณภาพภายใน และข้ันตอนการดําเนินโครงการอบรม สัมมนา ซึ่งจากผลการประเมินคุณภาพภายใน
ระดับฝ่ายในปีการศึกษา 2553 คณะกรรมการประเมินฯ มีข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนาปรับปรุง ดังน้ี 

1. ควรมีการทบทวนกระบวนการดําเนินงานเพ่ือลดขั้นตอน ลดระยะเวลา ฯลฯ 
2. ควรให้ข้อมูลป้อนกลับหน่วยงาน เร่ือง ผู้เข้าอบรม/สัมมนา เพ่ือหน่วยงานสามารถนําไปอ้างอิงได้ 
3. ควรเพ่ิมการประชาสัมพันธ์ความคืบหน้าในการพัฒนาตัวบ่งช้ีให้กับหน่วยงานโดยผ่านทาง

ผู้รับผิดชอบด้านประกันคุณภาพของหน่วยงาน (ใช้ group mail) 
4. ควรจัดเก็บข้อมูลความรู้จากการอบรม และเอกสารต่างๆ ให้เป็นระบบโดยเก็บทั้งในรูปแบบ 

CD/DVD และ External Hard disk เพ่ือเป็นคลังความรู้ของสํานักประกันคุณภาพ 
5. ควรหาแนวทางจัดทําหลักสูตรอบรมเลขานุการฯ ให้เป็นหลักสูตรที่เปิดอบรมบุคคลภายนอก เพ่ือ

เป็นช่องทางการสร้างรายได้ 
 
วัตถุประสงค์ในการทบทวนคู่มือปฏิบัติงาน 
 

1. เพ่ือให้การดําเนินงานตามกระบวนการหลักมีความชัดเจนเป็นปัจจุบัน และสอดคล้องกับข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในระดับฝ่าย 

2. เพ่ือให้บุคลากรฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมมีกระบวนการทํางานที่ก่อให้เกิดการพัฒนาปรับปรุงอย่าง
ต่อเน่ือง  

 

ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 
 

ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรมมีคู่มือปฏิบัติงานท่ีได้รับการปรับปรุงให้เหมาะสมตามสภาพการทํางานจริง ทําให้
บุคลากรในฝ่ายฯ สามารถทํางานทดแทนกันได้มากข้ึน และส่งผลให้การทํางานมีประสิทธิภาพย่ิงข้ึน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม สํานักประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2554 หน้า 4 



รายละเอียดการปรับปรุง และผลลัพธ์ที่เกิดขึ้น 
 

ภารกิจหลัก รายละเอียดการปรับปรุง ผลลัพธ์ท่ีได้ 
1. พัฒนาระบบและ

กลไกการประกัน
คุณภาพ ให้ก้าวทัน
กับสภาวะการ
เปลี่ยนแปลง 

1. ปรับผู้ดําเนินการจาก
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพ ซ่ึง มี 2 ชุด คือ 
ชุดคณะวิชา และชุดสถาบัน 
สํานัก เป็น คณะกรรมการ
ประจําสํานักประกันคุณภาพ 

 

1. ลดความซํ้าซ้อนของการดําเนินงาน  
เนื่องด้วยคณะกรรมการประจําสํานักฯ จะอยู่ท้ังในชุด

คณะกรรมการพัฒนาระบบฯ ของคณะ และชุดคณะกรรมการ
พัฒนาระบบฯ สถาบัน สํานัก ร่วมกับผู้แทนหน่วยงานต่างๆ โดย
มีหน้าท่ีในการกําหนดแนวทางประเมินคุณภาพภายใน รวมถึง
การปรับปรุงตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินฯ แต่ในปัจจุบันการ
ประเมินคุณภาพภายในของ มก. ได้อิงตามแนวทางการประเมิน
และตัวบ่งชี้ของ สกอ. และ สมศ. อยู่แล้ว ดังน้ัน มติจาก
คณะกรรมการประจําสํานักฯ ชุดเดียวจึงเพียงพอต่อการ
ปฏิบัติงาน 

2. ลดระยะเวลาการประชุม 
คณะกรรมการประจําสํานักฯ ไม่ต้องเข้าประชุมท้ัง 3 เวที 

(ประชุมกับคณะกรรมการพัฒนาระบบฯ ท้ัง 2 ชุด และประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ ในทุกเดือน) โดยปรับให้มีวาระการ
พิจารณาตัวบ่งชี้เข้าไปในคราวเดียวกับการประชุมคณะกรรมการ
ประจําสํานักฯ  
ยังไม่เห็นผลลัพธ์ที่ชัดเจนในปีการศึกษา 2554   2. ปรับลดระยะเวลาในข้ันตอนการ

ปฏิบัติงาน ดังน้ี 
2.1 การจัดทํารายงานการประชุม

จากเดิม 3 วัน เป็น 2 วัน 
2.2 การประสานงานโรงพิมพ์ 

และพิสูจน์อักษรก่อน
จัดพิมพ์เล่มคู่มือฯ จากเดิม 
3 สัปดาห์ เป็น 2 สัปดาห์ 

2.3 จัดส่งคู่มือฯ ให้หน่วยงาน 
จากเดิม 2-3 วัน เป็น 1 วัน 

เนื่องด้วยการเผยแพร่คู่มือฯ ให้กับหน่วยงานภายใน มก.  
มีความล่าช้า เหตุเพราะไม่ได้มีการจัดทําแผนบริหารความเสี่ยง
จากกรณีเกิดภัยพิบัตินําท่วม ท่ีทําให้ไม่สามารถทํางานได ้

2. สร้างเสริมความรู้
ความเข้าใจใน
ระบบประกัน
คุณภาพ  

1.  มีการดําเนินโครงการ/กิจกรรม
ท่ีหลากหลาย รวมทั้งขยายกลุ่ม 
เป้าหมายไปยังมหาวิทยาลัยอ่ืน 
ซ่ึงทําให้ต้องมีการปรับปรุง
ขั้นตอนการดําเนินงานกับกลุ่ม
ผู้รับบริการจากภายนอก
มหาวิทยาลัย 

 

1. มีกลุ่มเป้าหมายใหม่เข้ามาในแวดวง QA 
จากการดําเนินโครงการสัมมนา เร่ือง การพัฒนาคุณภาพ

การศึกษาเพ่ือเตรียมความพร้อมสู่ประชาคมอาเซียน ทําให้ได้
กลุ่มเป้าหมายใหม่ คือ ประธานหลักสูตรนานาชาติ ท่ีจะเข้ามามี
บทบาทในการผลักดันให้ มก. ก้าวเข้าสู่การเปิดเสรีทางการ
ศึกษาในระดับภูมิภาคเอเชียตะวันออกเฉียงใต้ 
2. มีเครือข่ายความร่วมมือระหว่างหน่วยงานเพ่ิมขึ้น 

จากการดําเนินโครงการฝึกอบรมผู้ประเมินฯ หลักสูตร 2  
ท่ีดําเนินการครอบคลุม 4 วิทยาเขต สามารถสร้างเครือข่าย 
ผู้ประเมินคุณภาพภายในของ มก. กับผู้ประเมินฯ จากต่าง
มหาวิทยาลัย จํานวน 11 แห่ง ท่ีกระจายไปตามภูมิภาคของท้ัง 4 
วิทยาเขต ซ่ึงเป็นจุดเร่ิมต้นของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างกัน 
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ภารกิจหลัก รายละเอียดการปรับปรุง ผลลัพธ์ท่ีได้ 
1. ลดค่าใช้จ่าย 2. มีการเพ่ิมช่องทางการ

ถ่ายทอดสดการดําเนินโครงการ
ผ่านระบบ Tele Conference 

2.  สร้างเสริมความรู้
ความเข้าใจใน
ระบบประกัน
คุณภาพ (ต่อ) 

จากเดิมการดําเนินโครงการชี้แจงตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมิน
ฯ จะดําเนินการไปยังทุกวิทยาเขต ซ่ึงในปีการศึกษา 2553 มี
ค่าใช้จ่ายท้ังหมด 86,064 บาท แต่เม่ือดําเนินการ ณ วิทยาเขต
บางเขน แล้วถ่ายทอดสดผ่านระบบ Tele Conference แล้ว
พบว่า มีค่าใช้จ่ายท้ังหมดเพียง 25,423 บาท คิดเป็นร้อยละท่ี
ประหยัดได้ 70.46 
2. ลดระยะเวลาการดําเนินงาน 

จากเดิมท่ีดําเนินการชี้แจงตัวบ่งชีค้ณะ และชี้แจงตัวบ่งชี้
สถาบัน สํานัก ใน 4 วิทยาเขต รวม 8 ครั้ง ในปีการศึกษา 
2554 ดําเนินการเพียง 2 ครั้ง ณ วิทยาเขตบางเขน 

1. ผลการประเมินฯ มีความชัดเจนขึ้น  3. ปรับปรุงรูปแบบรายงานผลการ
ประเมินโครงการฯ อย่างย่อ 
และเสนอต่อท่ีประชุมบุคลากร
สํานักฯ 

เพ่ิมเติมการรายงานผลการประเมินโครงการตามตัวบ่งชี้
ความสําเร็จ ท่ีสามารถสะท้อนผลการดําเนินงานท่ีชัดเจนย่ิงข้ึน 
ซ่ึงแต่เดิมฝ่ายฯ จะรายงานเฉพาะค่าเฉลี่ยความพึงพอใจใน
ภาพรวม กับจํานวนผู้เข้าร่วมโครงการเท่านั้น  

1. การจัดทํารายงานสรุปค่าใช้จ่ายมีระบบมากขึ้น  4. ปรับปรุงรายละเอียดการสรุป
ค่าใช้จ่ายโครงการฯ โดยใส่
รายละเอียดของเอกสารท่ีใช้
ประกอบการเบิกจ่ายให้ชัดเจน 
รวมท้ังมีการแยกหมวดหมู่ของ
รายการค่าใช้จ่ายด้วย 

การจัดทํารายงานค่าใช้จ่ายท่ีมีระบบ โดยการแยกหมวดหมู่
ค่าใช้จ่าย และเพ่ิมเติมรายละเอียดเอกสารประกอบการเบิกจ่าย
ให้ชัดเจน ทําให้สะดวกต่อตรวจสอบของฝ่ายบริหารและธุรการ  
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ขั้นตอนการดําเนนิงานตามภารกิจ 
 

ขั้นตอนการพฒันาปรับปรุงตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินคณุภาพภายใน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการปรับปรุงขั้นตอนการดําเนินงาน ในปีการศึกษา 2554 
ข้ันตอนที่ 1 และ 2 ปรับผู้ดําเนินการจากคณะกรรมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ ซ่ึงมี 2 ชุด คือ ชุดคณะวิชา และชุดสถาบัน 
สํานัก เป็น คณะกรรมการประจําสํานักประกันคุณภาพ 
ข้ันตอนที่ 3 ปรับลดระยะเวลาการจัดทํารายงานการประชุม จากเดิม 3 วัน เป็น 2 วัน 
ข้ันตอนที่ 5 ปรับลดระยะเวลาการประสานงานโรงพิมพ์ และพสิูจน์อักษรก่อนจัดพมิพ์เล่มคู่มือฯ จากเดิม 3 สัปดาห์ เป็น 2 สัปดาห์ 

ข้ันตอนที่ 6 ปรับลดระยะเวลาการจัดส่งคู่มือฯ ให้หน่วยงาน จากเดิม 2-3 วัน เป็น 1 วัน

   คณะกรรมการประจําสํานักประกันคุณภาพ ฝ่ายพัฒนาและฝึกอบรม 
จัดเตรียมการประชุมคณะกรรมการประจําสํานัก
ประกันคุณภาพ ในวาระการปรับปรุงตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์ฯ (ประมาณ 2-3 คร้ัง)   (คร้ังละ 1 สัปดาห์) 
 

ประชุมหารือและยกร่างคู่มือตัวบ่งชี้และเกณฑ์ฯ 
(ประมาณ 2-3 คร้ัง)  
(คร้ังละ 0.5 – 2 วัน) 

 จัดทํารายงานการประชุม และสรุปผลการ
ปรับปรุงตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ฯ (2 วัน) 

 ผู้อํานวยการสํานักประกันคุณภาพ  จัดทําต้นฉบับคู่มือตัวบ่งชี้และเกณฑ์ฯ พร้อม
พิสูจน์อักษร เพ่ือเตรียมส่งเข้าโรงพิมพ์ พิจารณา (1 สัปดาห์) 

(2 สัปดาห์) 
 

 ฝ่ายวิเคราะห์ขอ้มูลและสารสนเทศ 
เผยแพร่ตัวบ่งช้ีและเกณฑ์ฯ บน 

www.qa.ku.ac.th  

 ประสานงานโรงพิมพ์ และพิสูจน์อักษร ก่อน
จัดพิมพ์เล่มคู่มือตัวบ่งชี้และเกณฑ์ฯ (2 สัปดาห์) 

 จัดส่งคู่มือตัวบ่งชี้และเกณฑ์ฯ ให้หน่วยงาน
ภายใน มก. (1 วัน) 

N 1  แสดงลําดับขั้นตอนการดําเนินงาน หากเลขลําดับซ้ํากันแสดงถึงการดําเนินงานพร้อมกัน 

แสดงการเช่ือมต่อหน่วยงาน/ตําแหน่ง/บุคคล เดียวกันเป็นผู้ดําเนินการ

แสดงเส้นทางเดินของงานจากขั้นตอนหนึ่งไปยังอีกขั้นตอนหนึ่งดําเนินงาน

แสดงถึงการดําเนินการที่อยู่ในขั้นตอน ณ จุดเดียวกันพร้อมกัน 
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  คณะกรรมการประจําสํานักประกันคุณภาพ 
      วางนโยบาย และกําหนดแนวทางพัฒนาบุคลากร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดา้นการประกันคุณภาพ 
(1 สัปดาห์) 

 ฝ่ายพฒันาและฝึกอบรม 
      รา่งแผนงานการฝึกอบรม/สัมมนา ประจําปีงบประมาณ  
ตามนโยบายของผูบ้ริหารสาํนักประกันคุณภาพ (1 สปัดาห์) 

 
 
  

  คณะกรรมการประจําสํานักประกันคุณภาพ 
      พจิารณาแผนงานการฝกึอบรม/สมัมนา  
(2 สัปดาห์) 

 จัดทําปฏิทินกจิกรรมการอบรม/สัมมนาประจาํปี  
(1 สัปดาห์)  

 
 
 
 
 
 
 
 

 เตรียมงานอบรม/สัมมนาตามแผน 
-  ร่างโครงการ เพ่ือขออนุมัตดิําเนินการ  (3 วัน) 
- ติดต่อประสานงาน ประกอบดว้ย เชิญประธานกลา่วเปิดโครงการ เชิญผู้กลา่ว

รายงาน เชิญวิทยากร (ถา้มี) เชิญกลุ่มเปา้หมายเข้ารว่ม ประสานงานกบัฝ่ายอาคาร  
สถานท่ี รวมท้ังฝ่ายอาหาร และเครื่องดื่ม (1 สปัดาห์) 
- เตรียมเอกสารประกอบการดําเนินโครงการ รายนามลงทะเบียน และแบบ

ประเมินผลการดําเนินงาน พรอ้มสิง่อํานวยความสะดวก (1 สัปดาห์) 
หมายเหตุ ระยะเวลาการเตรียมเอกสารประกอบโครงการข้ึนอยู่กับลกัษณะ
โครงการ หากเป็นโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ อาจใช้เวลามากกวา่ 1 สัปดาห ์

 
  จัดงานอบรม/สัมมนาตามแผน (0.5–3 วัน แลว้แต่หลกัสูตร) 

- รับลงทะเบียน 
- อํานวยความสะดวกผู้เข้ารว่มโครงการ 
- ปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมายจากวิทยากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

- สรุปค่าใช้จา่ย 

แสดงลําดับขั้นตอนการดําเนินงาน หากเลขลําดับซ้ํากันแสดงถึงการดําเนินงานพร้อมกัน 

- จัดทํารายงานสรุปประเมินผลการจัดโครงการ 

แสดงการเช่ือมต่อหน่วยงาน/ตําแหน่ง/บุคคล เดียวกันเป็นผู้ดําเนินการ

 คณะกรรมการประจําสํานักประกันคุณภาพ 
      รบัทราบผลการดาํเนินโครงการ 
(1 เดือน) 

 ฝ่ายวิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ 
     เผยแพร่ผลการดําเนินงานบน www.qa.ku.ac.th 
 

แสดงเส้นทางเดินของงานจากขั้นตอนหนึ่งไปยังอีกขั้นตอนหนึ่งดําเนินงาน

แสดงถึงการดําเนินการที่อยู่ในขั้นตอน ณ จุดเดียวกันพร้อมกัน 
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ขั้นตอนย่อยในการพัฒนาปรับปรุงตัวบ่งชีแ้ละเกณฑ์ประเมินคุณภาพภายใน 
 

1.1 ขั้นตอนการทบทวนตัวบ่งชีแ้ละเกณฑ์ประเมิน 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. แจ้ง ผอ. เพ่ือเพ่ิมวาระการ
พิจารณาตัวบ่งชีแ้ละเกณฑ์ 
ประเมินฯ ไว้ในการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 

15 นาที ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการประจําสํานักฯ 

 

2. รวบรวมข้อมูลเพ่ือปรับแก้ไข 
ตัวบ่งชี้ 

1 สัปดาห์ ข้อมูลเบื้องต้นประกอบการ
พิจารณาการทบทวน 
ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมิน 

การรวบรวมทําได้ 3 ลักษณะ  
1) รวบรวมจากการ KM 

บุคลากรสํานักฯ ท่ีไปปฏิบัติ
หน้าท่ีเลขานุการกรรมการ
ประเมินฯ (ประเด็นปัญหา) 

2) รวบรวมจากแบบเก็บข้อมูล
ป้อนกลับจากการประเมินฯ 
ของฝ่ายตรวจสอบฯ 

3) รวบรวมจากการปรับปรุง 
ตัวบ่งชี้จากภายนอก ได้แก่ 
สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร. 

3. จัดเตรียม และสําเนาเอกสาร
ประกอบการประชุม 

0.5 วัน 1) ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2) ข้อมูลเบื้องต้นประกอบ 
การพิจารณาทบทวน 
ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ฯ 

- 

4. จัดทํารายงานการประชุม และ
สรุปผลการปรับปรุงตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์ประเมินฯ ท่ีได้จากการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

2 วัน รายงานผลการปรับปรุง 
ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินฯ 

- 

5. เสนอกรรมการประจําสํานักฯ เพ่ือ
พิจารณารับรอง 

ภายใน 1 สัปดาห์ รายงานผลการปรับปรุง 
ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมินฯ 
ท่ีผ่านการรับรอง 
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1.2 ขั้นตอนการจัดทําต้นฉบับคูมื่อตัวบ่งชี้และเกณฑ์ประเมิน และเผยแพร่ 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. นําข้อสรุปการปรับปรุงตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์ประเมินฯ มาปรับแก้เล่ม
คู่มือฯ และพิสูจน์อักษรเล่มคู่มือฯ 

1 สัปดาห์ (ร่าง) คู่มือฯ - 

2. เสนอผู้อํานวยการสํานักฯ 
พิจารณา  

1 สัปดาห์ (ร่าง) คู่มือฯ - 

3. จัดทําโควตาการแจกคู่มือฯ ให้
หน่วยงานต่างๆ พร้อมเสนอ 
ผู้อํานวยการสํานักฯ พิจารณา 

1 วัน ใบสรุปโควตาการแจกคู่มือฯ 
ให้หน่วยงานต่างๆ 

การระบุโควตาหน่วยงานทําได้
โดยใช้โควตาเดิมเป็นฐาน และ
ตรวจสอบการ update ข้อมูล
จํานวนบุคลากร จํานวน
หน่วยงานย่อย จากเว็บไซต์ 

4. ประสานงานโรงพิมพ์เพ่ือเสนอราคา
การจัดพิมพ์คู่มือฯ ตามโควตา และ
จัดทํารูปเล่ม 

2 สัปดาห์ ใบเสนอราคาเพื่อขออนุมัติ
พิมพ์ (นับรวมต้ังแต่การส่ง

ต้นฉบับเข้าโรงพิมพ์ 
จนถึงการรับเล่ม

สมบูรณ์) 

ส่งให้ฝ่ายบริหารและธุรการ
ดําเนินการขออนุมัติจัดจ้าง 

ต้นฉบับคู่มือ  
ปกคู่มือ ขอความอนุเคราะห์จากงาน

สารสนเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ฯ 
5. ไฟล์คู่มือฯ ล่าสุดท่ีส่งให้โรง

พิมพ์ไปจัดทําเล่ม 
เผยแพร่คู่มือฯ ผ่านเว็บไซต์สํานักฯ ในวันท่ีส่งไฟล์

สุดท้ายให้โรงพิมพ์ 
ขอความอนุเคราะห์จากงาน
สารสนเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ฯ 

- 6. เผยแพร่คู่มือฯ ตามโควตาท่ีผ่านการ
พิจารณาจากผู้อํานวยการสํานักฯ 

1 วัน บันทึกการส่งคู่มือฯ ให้
หน่วยงานภายใน มก. 

ควรมีการสํารองคู่มือฯ ไว้ท่ี
สํานักฯ อย่างน้อยร้อยละ 30 
ของยอดท่ีจัดพิมพ์ เพ่ือ - เล่มคู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์ 
1) แจกให้ผู้เข้าศึกษาดูงาน 
2) ประกอบการฝึกอบรม
เลขานุการฯ 
3) ประกอบการประเมิน
คุณภาพภายใน 
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ขั้นตอนย่อยในการดําเนนิโครงการสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจในระบบประกันคณุภาพ 
 
2.1 ขั้นตอนการขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย  
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ติดต่อประสานงานวิทยากรเพ่ือ
กําหนดวันจัดโครงการ 

อย่างน้อย 1 เดือน
ก่อนเริ่มโครงการ 

บันทึกเชิญวิทยากร 
 

- ถ้าเชิญผ่านอธิการบดีของ
หน่วยงานท่ีวิทยากรสังกัด ให้
อธิการบดี มก. ลงนาม 
- ถ้าเชิญผ่านคณบดี หรือ
เทียบเท่าของหน่วยงานท่ี
วิทยากรสังกัด ให้รองอธิการบดี
ฝ่ายประกันคุณภาพลงนาม 

2. ร่างโครงการ และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 

3 วัน - - 

3. - เสนอโครงการเพ่ือขออนุมัติ
โครงการ และค่าใช้จ่าย  

1 สัปดาห์ บันทึกขออนุมัติโครงการ
และค่าใช้จ่าย 

โครงการภายใน มก. /ดูงาน
ในประเทศ ขออนุมัติท่ี
ผู้บังคับบัญชาต้นสังกัด 

(รวมระยะเวลาการ
พิจารณาอนุมัติ) 

- โครงการดูงานตา่งประเทศ
ขออนุมัติท่ีอธิการบดี 

4. ขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่ายต่างๆ 
(ถ้ามี) ได้แก่ ค่าตอบแทนการ
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

1-2 วัน บันทึกขออนุมัติหลักการ
ค่าใช้จ่ายต่างๆ (รวมระยะเวลาการ

พิจารณาอนุมัติ) 

ค่าใช้จ่ายท่ีเกิดข้ึนจริงจากการ
ถ่ายเอกสาร การจัดซ้ือวัสดุ 
และการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ ไม่สามารถถัวเฉลี่ยใน
โครงการได้ ต้องอยู่ในงบท่ีขอ
อนุมัติหลักการ 

5. ขอยืมเงินสําหรับเป็นค่าใช้จ่ายใน
โครงการ 
 
 
 
 

1-3 วัน ใบสัญญายืมเงิน สํานัก
ประกันคุณภาพ (รวมระยะเวลาการ

พิจารณาอนุมัติ) 

สําหรับโครงการท่ีมีค่าใช้จ่ายไม่
เกิน 100,000 บาท ให้ยืมเงิน
สดจากส่วนกลางสํานักฯ 

1 สัปดาห์ 
(รวมระยะเวลาการ
พิจารณาอนุมัติ) 

สําหรับโครงการท่ีมีค่าใช้จ่าย
เกิน 100,000 บาท ให้ยืมเงิน
สดจากส่วนกลาง มก. 
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2.2 ขั้นตอนการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการ  
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. นําโครงการท่ีได้รับการอนุมัติ 
เผยแพร่ในระบบการลงทะเบียน
ออนไลน์ของสํานักฯ 

10 นาที โครงการท่ีได้รับอนุมัติ สําหรับกิจกรรมท่ีเป็นลักษณะการ
ประชุม อาจจะยังคงใช้แบบตอบ
รับ 

2. ส่งจดหมายเชิญเข้าร่วมโครงการ
ตามกลุ่มเป้าหมายที่กําหนดไว้ใน
โครงการ 

0.5 วัน บันทึกขอเชิญเข้าร่วม
โครงการ 

ถ้ามีการเชิญหน่วยงานในวิทยา
เขตกําแพงแสน ศรีราชา และ
สกลนคร ต้องทําบันทึกแจ้งไปท่ี
รองวิทยาเขตให้ทราบด้วย 
- กรณีเร่งด่วน : ส่งบันทึกเชิญ
หน่วยงาน และแจ้งรองอธิการ 
บดีวิทยาเขตในคราวเดียวกัน 
- กรณีไม่เร่งด่วน : ส่งบันทึกแจ้ง
รองวิทยาเขตขอให้เวียนแจ้ง
ภายในวิทยาเขตเอง 

3. ติดตามการสมัครเข้าร่วมโครงการ
ผ่านระบบการลงทะเบียนออนไลน์ 
พร้อมตอบข้อซักถาม 

จนกว่าจะปิดระบบ
ตามกําหนดเวลาท่ี
แจ้งไว้ในบันทึกเชิญ
เข้าร่วมโครงการ 

-  

4. ติดตามการโอนเงินค่าลงทะเบียน  
(ถ้าเป็นโครงการท่ีเก็บ
ค่าธรรมเนียม) 

จนกว่าจะปิดการรับ
ลงทะเบียนตาม

กําหนดเวลาท่ีแจ้งไว้
ในบันทึกเชิญเข้าร่วม

โครงการ 

หลักฐานการโอนเงินเข้า
บัญชีเงินรายได้ส่วนกลาง
สํานักประกันคุณภาพ 
เลขท่ีบัญชี 110 

ใช้การติดตามร่วมกับงานการเงิน
ของฝ่ายบริหารและธุรการ 

 5. จัดทําใบลงทะเบียน พร้อม
ตรวจสอบความเรียบร้อย 

1 ชั่วโมง ใบลงทะเบียนท่ีได้จาก
ระบบ 
การลงทะเบียนออนไลน์ 
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2.3 ขั้นตอนการรบัชําระคา่ลงทะเบียนจากผู้เข้าอบรม  
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ทําบันทึกถึงกองคลังเพ่ือให้ทราบ
ว่ามีโครงการท่ีจะต้องมีการชําระ
ค่าลงทะเบียนจากหน่วยงาน
ภายนอก มก. 

0.5 วัน บันทึกถึงกองคลัง เรื่อง  
ขอความอนุเคราะห์ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

กองคลังจะได้รับทราบและ
เตรียมเรื่องการออก
ใบเสร็จรับเงินสําหรับ
บุคคลภายนอก มก. 

บุคลากรภายใน มก. 2. ประสานงานผู้เข้าอบรมให้ส่ง
เอกสารการชําระค่าลงทะเบียนมา
ท่ีสํานักประกันคุณภาพ 

ก่อนจัดงานอบรม
ไม่น้อยกว่า 1 

สัปดาห์ 
หลักฐานการโอนเงินระหว่าง
หน่วยงาน จากกองคลัง 
บุคลากรภายนอก มก. 
สําเนาใบ pay in หรือใบ
รายการนําส่งเงินผ่านตู้ATM 

 

3. รวบรวมรายชื่อผู้เข้าอบรมจาก
ภายนอก มก. และเอกสาร
หลักฐานการชําระเงิน เพ่ือส่งให้
กองคลังออกใบเสร็จรับเงิน 

1 วัน บันทึกถึงกองคลัง เรื่อง  
ขอความอนุเคราะห์ออก
ใบเสร็จรับเงิน 

 

4. ตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้อง
ของใบเสร็จรับเงินก่อนนําส่งผู้เข้า
อบรม 

0.5 วัน - ถ้ามีความผิดพลาดส่งคืนไปท่ี
กองคลังให้แก้ไข 

บันทึกข้อความถึงหน่วยงาน 
เรื่อง การติดตามค่าลงทะเบียน 

ภายใน 2 สัปดาห์ 
หลังจากโครงการ

เสร็จสิ้น 

5. ติดตามผู้ท่ีชําระค่าลงทะเบียน
ล่าช้า (ส่วนมากเป็นผู้เข้าอบรมจาก
ภายใน มก.) 

ติดตามเอกสารหลักฐานการ
โอนเงิน จากกองคลัง 
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2.4 ขั้นตอนการสรุปผลโครงการและค่าใช้จ่าย 

 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. รวบรวมไฟล์เอกสารประกอบ
โครงการเผยแพร่บนเว็บไซต์สํานักฯ 

1 ชั่วโมง แบบฟอร์มการขอให้
เผยแพร่เอกสารบนเว็บไซต์ 
ของฝ่ายวิเคราะห์ข้อมูล
และสารสนเทศ 

ส่งไฟล์ท่ีจะเผยแพร่ให้งาน
สารสนเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ ใน 
DATA Z 

2. รวบรวมเอกสารทางการเงินท่ีเป็น
ค่าใช้จ่าย (เงินสด) ในโครงการ 
และเรียบเรียงเป็นหมวดหมู่ให้
เรียบร้อย (ติดเอกสารทางการเงิน
ในกระดาษ A4) 

ใบกํากับภาษี 0.5 - 1 วัน 
ใบสําคัญรับเงิน 

เสนอไปท่ีงานการเงินของฝ่าย
บริหารและธุรการ พร้อมเงินสด
ท่ีคงเหลือ เพ่ือปิดโครงการ  

0.5 วัน 3. สรุปผลค่าใช้จ่ายท้ังหมดท่ีเกิดข้ึน
จริงในโครงการ (ท้ังท่ีเป็นเงินสด 
และเงินโอน) 

แบบฟอร์มการสรุป
ค่าใช้จ่าย ฝ่ายพัฒนาและ
ฝึกอบรม  

4. ตรวจสอบความถูกต้องของการ
โอนเงินท่ีใช้ในโครงการ ได้แก่ 
ค่าอาหาร ค่าห้องประชุม  

10 นาที บันทึกการขอให้โอนเงิน
จากหน่วยงานภายใน มก. 

ควรมีการติดตามบันทึกขอให้
โอนเงินจากหน่วยงานภายใน 
มก. ภายหลังจากท่ีโครงการ
สิ้นสุดแล้วไม่เกิน 1 เดือน  

5. ประมวลผลแบบสอบถาม และ
เสนอผู้บังคับบัญชา 

1-3 วัน แบบฟอร์มรายงานผลการ
ประเมินโครงการ ฝ่าย
พัฒนาและฝึกอบรม 

 

6. ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้เข้าร่วม
โครงการ ตามรายชื่อท่ีเข้าร่วมจริง 

1 วัน   

7. รายงานผลการดําเนิน
โครงการ 

จัดทําเล่มรายงานผลการดําเนิน
โครงการ  

1 - 2 สัปดาห์ 
(ระยะเวลากําหนด
ตามขนาดของ

โครงการ) 

 

8. เสนอรายงานผลการดําเนิน
โครงการต่อผู้อํานวยการสํานักฯ 
เพ่ือพิจารณา และเม่ือผ่านการ
พิจารณาแล้วจงึเผยแพร่รายงาน
บนเว็บไซต์สํานักฯ 

1 สัปดาห์ แบบฟอร์มการขอให้
เผยแพร่เอกสารบนเว็บไซต์ 
ของฝ่ายวิเคราะห์ข้อมูล
และสารสนเทศ 

ส่งไฟล์ท่ีจะเผยแพร่ให้งาน
สารสนเทศ ฝ่ายวิเคราะห์ ใน 
DATA Z 
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2.5   ขั้นตอนการจัดโครงการฝึกอบรมผูป้ระเมินคณุภาพการศึกษาภายในหลักสตูรขยายผลจาก สกอ. 
 
ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา

ดําเนินการ 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

1. ติดต่อประสานงานวิทยากรจาก
ส่วนกลางของ สกอ. เพ่ือกําหนดวัน
ในการดําเนินงาน และประสานงาน
ผู้ช่วยวิทยากรภายใน มก. 

อย่างน้อย 1-2 เดือน
ก่อนเริ่มโครงการ 

บันทึกเชิญวิทยากร 
 

- ถ้าเชิญผ่านอธิการบดีของ
หน่วยงานท่ีวิทยากรสังกัด ให้
อธิการบดี มก. ลงนาม 
- ถ้าเชิญผ่านคณบดี หรือ
เทียบเท่าของหน่วยงานท่ี
วิทยากรสังกัด ให้รองอธิการบดี
ฝ่ายประกันคุณภาพลงนาม 

2. ประสานงานหน่วยงานกรณีศึกษา 
(เฉพาะการอบรมในหลักสูตรของผู้
ท่ีไม่มีประสบการณ์) 

อย่างน้อย 1-2 เดือน
ก่อนเริ่มโครงการ 

บันทึกขอความอนุเคราะห์
การเป็นหน่วยงานกรณีศึกษา 

อาจจะมีการนัดประชุมเพ่ือทํา
ความเข้าใจกับหน่วยงาน
กรณีศึกษาด้วย 

3. ร่างโครงการตามแนวปฏิบัติในการ
จัดฝึกอบรมในหลักสูตร สกอ. 

2 วัน รายละเอียดโครงการ  

4. บันทึกขออนุมัติจัดโครงการ ขออนุมัติดําเนินโครงการจาก สกอ. 
เสนอต่อเลขาธิการคณะกรรมการ 
การอุดมศึกษา 

1-2 สัปดาห์ 
(รวมระยะเวลาการ
พิจารณาอนุมัติ) 

ลงนามโดยอธิการบดี หรือ 
รองอธิการบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

5. ขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย  (ตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในข้อ 2.1) 
6. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์โครงการ  (ตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในข้อ 2.2) 
7. ติดตาม และจัดทําเอกสาร

ประกอบการฝึกอบรม 
2 สัปดาห์ 1) กําหนดการฝึกอบรมฯ 

2) ประวัติวิทยากร 
3) แบบกรอกประวัติผู้เข้า

รับการฝึกอบรม 
4) แบบประเมินผล

โครงการ 
5) PowerPoint 

ประกอบการบรรยาย 
6) คู่มือการประกัน

คุณภาพการศึกษา
ภายในสถาน 
ศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

7) คู่มือฝึกอบรมผู้ประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

8) SAR มหาวิทยาลัยนานา 
(สําหรับหลักสูตรผู้ท่ีมี
ประสบการณ์) 

9) SAR กรณีศึกษา  
(สําหรับหลักสูตรผู้ท่ีไม่มี
ประสบการณ์) 

10) เอกสาร ป.1-4 
11) เอกสารการประเมิน 

อภิมาน 
 

เอกสารรายการท่ี 6-8 และ 10-
11 สามารถดาวน์โหลดได้จาก
เว็บไซต์ สกอ. 
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ลําดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง หมายเหตุ 

อย่างน้อย 1 สัปดาห์
ก่อนเริ่มโครงการ 

8. ส่งเอกสารให้ผู้เข้าอบรมได้ศึกษา
ล่วงหน้า 

บันทึกขอส่งเอกสารประกอบ 
การอบรม รายละเอียด
เอกสารท่ีจัดส่งมีดังน้ี 
1) SAR มหาวิทยาลัยนานา 

(สําหรับหลักสูตรผู้ท่ีมี
ประสบการณ์) 

2) SAR กรณีศึกษา  
(สําหรับหลักสูตรผู้ท่ีไม่มี
ประสบการณ์) 

3) คู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถาน 
ศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

4) คู่มือฝึกอบรมผู้ประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับอุดมศึกษา 

ระบุให้ผู้เข้าอบรมเตรียมเคร่ือง 
คิดเลขมาในวันอบรมด้วย 

9. Confirm ผู้เข้าอบรมให้ศึกษา
เอกสารล่วงหน้า และเข้าอบรม
ตามกําหนดการ 

1-2 ชั่วโมง - ใช้การส่งข้อความผ่าน SMS ถึง 
ผู้เข้าอบรมรายบุคคล 

(10. จัดกิจกรรม  รายละเอียดกิจกรรมที่ดําเนินการในแต่ละวัน เป็นไปตามแผนหลักสูตรของ สกอ. ดังแนบ) 
11. สรุปผลโครงการและค่าใช้จ่าย   (ตามขั้นตอนท่ีระบุไว้ในข้อ 2.3) 

- 12. ส่งรายงานผลการดําเนินงานให้ 
สกอ. และวิทยากร รับทราบ 

ไม่เกิน 2 สัปดาห์ บันทึกส่งเล่มรายงานถึง
เลขาธิการคณะกรรมการ
การอุดมศึกษา 

หลังการดําเนิน
โครงการเสร็จสิ้น 

- เล่มรายงานผลการดําเนิน
โครงการ 

การแจ้งผลการดําเนินงานให้
วิทยากรทราบ อาจจะสรุป
เฉพาะประเด็นท่ีสําคัญ และ
ประสานงานส่งทาง e-mail 

บันทึกขอบคุณวิทยากร / 
กรณีศึกษา 

13. ขอบคุณวิทยากร และหน่วยงาน
กรณีศึกษา 

ไม่เกิน 3 วัน 
หลังการดําเนิน
โครงการเสร็จสิ้น 

 

 
 

  
 

 

  

14. ติดตามการขอข้ึนทะเบียน  
ผู้ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับอุดมศึกษา ของ สกอ.  

หลักสูตรสําหรับผู้
ท่ีมีประสบการณ์ 
ดําเนินการภายใน 
2 สัปดาห์ หลัง
โครงการเสร็จสิ้น 

- แบบกรอกประวัติ  

- หลักสูตรสําหรับผู้
ท่ีไม่มีประสบการณ ์

ใบรับรองการฝึก
ประสบการณ์ 

- ติดตามหลังเดือน
สิงหาคม ของทุกปี  

แบบกรอกประวัติ 

เนื่องจากหลักสูตรสําหรับผู้ท่ีไม่
มีประสบการณ์จะได้ขึ้นทะเบียน 
และรับวุฒิบัตร ก็ต่อเม่ือต้อง
ผ่านการฝึกเป็นผู้ประเมินฯ จริง 
แล้ว 1 ครั้ง ซ่ึงการติดตามทํา
หลังเดือนสิงหาคม เพราะเป็น
ช่วงเสร็จสิ้นกระบวนการ
ประเมินคุณภาพภายใน มก.  
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