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วัตถุประสงค์การปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพ 
สถาบันอุดมศึกษามีภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ  การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่

สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ ทั้งนี้ได้มีการน า
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษามาใช้เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของ หลักสูตร คณะ 
และสถาบันในภาพรวม เพ่ือวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานในทุกองค์ประกอบว่ามีคุณภาพ เป็นไป
ตามมาตรฐาน และให้หน่วยงานระดับหลักสูตร คณะ และสถาบันทราบสถานะภาพตนเอง จุดแข็ง จุดที่ควร
ปรับปรุงเพ่ือก าหนดแนวทางพัฒนาคุณภาพ รวมทั้งเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียมั่นใจในการสร้างผลผลิต
ทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ และได้มาตรฐาน  

หน้าท่ีตามมาตรฐานต าแหน่ง หน้าท่ีตามข้อตกลง TOR 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปใน
ส านักงาน เช่น ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานจัด
ระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหาร
อาคารสถานที่  งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร งาน
รวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา 
เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่
รับผิดชอบ 
2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุน
การบริหารส านักงานในด้านต่างๆ เ ช่น งานบริหาร
ทรัพยากรบุคคล งานบริหารงานประมาณ งานบริหาร
แผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ งานสัญญา
ต่างๆ เป็นต้น 
3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปล
เอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรับการประชุม 
บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และ
รายงานอื่นๆ เพื่อให้การด า เนินการประชุมและการ
ปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุลาวงด้วยความเรียบร้อย มี
ประสิทธิภาพ 
4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งใน
ประเทศและต่างประเทศเพื่ออ านวยความสะดวก และเกิด
ความร่วมมือ 
5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมาและแก่
นักศึกษาท่ีมาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ 
เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่าง
ถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของ
หน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 

3. ด้านการประสานงาน 

ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบรหิารจัดการงานท่ัวไปใน
ส านักงาน เช่น งานธุรการ งานจัดพิมพ์ และจ่ายเอกสาร  
2) ศึกษารวบรวมข้อมูลสถิติตามตวัช้ีวัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับคณะ รวบรวมข้อมูลงานสถิติ 
เพื่อสนับสนุนข้อมลูด้านการประกนัคุณภาพการศึกษา
ตามที่ได้รับมอบหมาย 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ เตรียม
เรื่องส าหรับการประชุม บันทึกเรือ่งเสนอที่ประชุมท า
รายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ  
4) รวบรวมผลการด าเนินงาน ติดตาม และตรวจสอบ 
ข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน
ภายในคณะ  
5) ให้ค าแนะน าปรึกษาข้อมูลต่างๆ ประกอบการรายงาน
ตามตัวช้ีวัดการประกันคุณภาพการศึกษา ตอบปัญหาและ
แก้ไข ช้ีแจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงานในหน้าท่ีเพื่อให้งาน
สามารถด าเนินการได้ถูกต้องมีประสิทธิภาพ  
6) รับผิดชอบโครงการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
7) ขออนุมัติและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ ค่าใช้จ่าย
เดินทางไปราชการ 
8) เตรียมการประชุมทีเ่กี่ยวข้องกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
- จัดท าเอกสารขออนุมตัิเบิกจ่ายงบประมาณส าหรับใช้ใน
การประชุม 
- จัดท าบันทึกเชิญประชุม จองห้อง 
- จัดเตรยีมอาหาร อาหารว่าง และเครื่องดื่มส าหรับ
ผู้เข้าร่วมประชุม 
- จัดท าวาระ เอกสารประกอบการประชุม จดบันทึกการ
ประชุม และจัดท ารายงานการประชุม 

2. ด้านการวางแผน 
1) วางแผนการท างานท่ีรับผิดชอบ วางแผนการท างาน
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและสัมฤทธ์ิ



หน้าท่ีตามมาตรฐานต าแหน่ง หน้าท่ีตามข้อตกลง TOR 

1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 
2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่
บุคคลหรือหน่วยท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ
ร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้
ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหาและช้ีแจง
เรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับ
ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ท่ีเป็นประโยชน์ 
2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ 
เกี่ยวกับงานด้านการบริหารทั่วไปเพื่อให้บุคลากรทั้งภายใน
และภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้
ทราบข้อมูลและความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการ
พิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการ
ต่างๆ 

ผลตามที่ก าหนด 
3. ด้านการประสานงาน 
1) ประสานงานเพื่อให้ได้มาซึ่งข้อมูลตามตัวช้ีวัดการ
ประกันคณุภาพการศึกษา ระหว่างหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก  
4. ด้านการบริการ 
1) ให้ค าปรึกษาแนะน าเบื้องต้นตามตัวช้ีวัดการประกัน
คุณภาพการศึกษา ตอบปัญหาชี้แจงเรื่องต่างๆเกี่ยวกับงาน
ในหน้าท่ีเพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่
เป็นประโยชน์  
2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นและให้บริการข้อมูลทางวิชาการ
แก่ผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลความรู้ต่างๆที่เป็นประโยชน์
สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ตารางที่ 1 ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอน รายละเอียด ช่วงเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 
1. ประสานงานหลักสตูร
แจ้งก าหนดการการ
ประเมิน  

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปแจ้งก าหนดการการ
ประเมินหลักสูตร สถานท่ี (กรณีออนไลน์แจ้ง Link 
การประเมิน) ก่อนวันประเมิน 7 วัน และโทรศัพท์
เพื่อยืนยันเวลาในการประเมินกับผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร และผูเ้ข้ารับการสมัภาษณ์ (ถ้ามี) ก่อนการ
ประเมิน 1 วัน 

สิงหาคม ประธานหลักสตูร 

2. เตรียมเอกสารและ
อุปกรณ์ประกอบการ
ประเมินหลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปเตรยีมเอกสาร
ประกอบการประเมินหลักสูตร ดังนี้ 
1) ใบเซ็นต์ช่ืออาจารย์ผูร้ับผดิชอบหลักสตูร คกก.
ประเมินคุณภาพฯ ระดับหลักสตูร และผูเ้ข้ารับการ
สัมภาษณ์ (กรณี Onsite) 
2) ก าหนดการ 
3) เอกสารประกอบการเบิกจา่ยคา่ตอบแทน  
4) รายการหลักฐาน และ Link หลักฐาน 

กันยายน คณะกรรมการ
ประเมินฯ 



ขั้นตอน รายละเอียด ช่วงเวลา ผู้เกี่ยวข้อง 
3. ประเมินหลักสตูร เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปด าเนินงานดังน้ี 

1) ประสานงานก าหนดการกับคกก.ประเมิน
คุณภาพฯ แจ้งหลักสตูร (กรณีเปลีย่นแปลง
ก าหนดการ) 

2) ด าเนินการจัดล าดับผู้เข้ารับการประเมินและ
สัมภาษณ์ตามก าหนดการ  

3) ประสานงานระหว่างคกก.ประเมินคุณภาพฯ 
และหลักสตูร กรณีมีข้อซักถาม ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม  

4) เป็นผู้บันทึกผลการประเมิน (บันทึกคะแนน
ประเมิน และข้อเสนอแนะ) 

5) แจ้งเวลาหลักสูตรเพื่อรับฟังผลการประเมินด้วย
วาจา (กรณี Onsite) 

6) ประสานงาน คกก.ประเมินคณุภาพฯ 
ด าเนินการเรื่องเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทน
และส าเนาบัตรประชาชน 

ตุลาคม - 
พฤศจิกายน 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ และ
ผู้รับผิดชอบ
หลักสตูร 

4. ส่งผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะให้หลักสูตร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปส่งผลการประเมินและ
ข้อเสนอแนะให้หลักสูตร และงานพัฒนาคุณภาพ
องค์กรและสารสนเทศ ระดับมหาวิทยาลัย 

ธันวาคม ประธานหลักสตูร 

5. เสนอวาระการประชุม 
เรื่อง สรุปผลการประเมิน
หลักสตูร 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปสรุปผลการประเมิน
หลักสตูร เสนอวาระการประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ เพื่อพิจารณารับรอง  

มกราคม  คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

 

ภาพที่ 1 ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 



ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 

1. กฎกระทรวงมาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
2. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 

2565 
3. ประกาศคณะกรรมการมาตรฐานอุดมศึกษา เรื่องเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 

2565 
4.  แนวปฏิบัติตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.

2558 
5.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ.2558 
6.  ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ.2558 

 

แบบฟอร์ม 
1. แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตร ปีการศึกษา 2567 ตามเกณฑ์ AUN-QA 


