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คู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จัดท าข้ึนเพื่อให้ทราบถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาและงานอื่นๆ ที่ได้รับมอบหมายเพิ่มเติม โดยประกอบด้วย ความเป็นมา วัตถุประสงค์ 
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เทคนิคในการปฏิบัติงาน รวมถึงปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนางาน และข้อเสนอแนะ 

ข้าพเจ้าหวังอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์และเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติไม่ใช่แต่เพียงเจ้าหน้าที่ของงานประกันคุณภาพการศึกษาเทา่น้ัน แต่จะยังมีประโยชน์ส าหรบัผูป้ฏิบัตงิาน
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บทท่ี 1  
บทน ำ 

1.1 ควำมเป็นมำ 
สถาบันอุดมศึกษามีภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ  การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม 

และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพื่อการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ ทั้งนี้ได้มีการน าระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษามาใช้เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินงานของ หลักสูตร คณะ และ
สถาบันในภาพรวม เพื่อวิเคราะห์เปรียบเทียบผลการด าเนินงานในทุกองค์ประกอบว่ามีคุณภาพ เป็นไปตาม
มาตรฐาน และให้หน่วยงานระดับหลักสูตร คณะ และสถาบันทราบสถานะภาพตนเอง จุดแข็ง จุดที่ควร
ปรับปรุงเพื่อก าหนดแนวทางพัฒนาคุณภาพ รวมทั้งเพื่อเป็นข้อมูลให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียมั่นใจในการสร้างผลผลิต
ทางการศึกษาที่มีคุณภาพ และได้มาตรฐาน  

โดยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา
ซึ่งประกอบด้วย “ระบบการประกันคุณภาพภายใน” และ “ระบบการประกันคุณภาพภายนอก” โดยคณะ
วิทยาศาสตร์ได้รับนโยบายดังกล่าวและด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่อง  

คณะวิทยาศาสตร์ได้ก าหนดแผนกลยุทธ์เพื่อพัฒนาคณะฯ ในระยะเวลา 5 ปี (พ.ศ. 2565 – 2569) 
โดยวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ที่ 4: การบริหารจัดการองค์กรและทรัพยากรอย่างมีประสิทธิภาพ เป้าประสงค์ที่ 
2) การบริหารองค์กรให้มีสมรรถนะสูง ในการนี้เพื่อให้การด าเนินงานได้บรรลุตามค่าคาดการณ์และบรรลุ
เป้าประสงค์ งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ สังกัดส านักงานเลขานุการ เป็นหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
“ระบบการประกันคุณภาพภายใน” และ “ระบบการประกันคุณภาพภายนอก” และเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ โดยระบบประกอบด้วย 

ระบบการประกันคุณภาพภายใน ประกอบด้วย  
1) การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร โดยใช้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

ภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และในปีการศึกษา 2565 ด าเนินการตามระบบการรับรอง
คุณภาพและมาตรฐานระดับหลักสูตรเพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล AUN-QA  

2) การประกันคุณภาพระดับคณะ โดยใช้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพือ่
การด าเนินการที่เป็นเลิศ EdPEx 

ระบบการประกันคุณภาพภายนอก เป็นระบบการประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายนอก โดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (องค์การมหาชน) 
 การมีคู่มือในการปฏิบัติงานจะเป็นส่วนหนึ่งในการอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงาน รวมทั้งลดระยะเวลาใน
การปฏิบัติงานได ้หากบุคลากรท่านอื่นได้ศึกษาคู่มือ สามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ รวมทั้งได้เห็นข้ันตอนการ
ท างานในภาพรวมเพื่อใช้วิเคราะห์ปัญหาที่อาจจะเกิดข้ึนในแต่ละข้ันตอน เพื่อหาแนวทางแก้ไข ซึ่งน่าจะส่งผลต่อ
ความพึงพอใจของผู้รับบริการให้ดีย่ิงข้ึน 
 
1.2 วัตถุประสงค์ 

คู่มือฉบับนีจ้ัดท าข้ึนเพือ่ 
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1) ก าหนดข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
2) เพื่อใหก้ารปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
3) เพื่อใหผู้้ปฏิบัติงานท่านอื่นสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้  
4) ประกอบการประเมินการต่อสญัญาจ้าง 5 ป ี

1.3 ขอบเขต 
ขอบเขตการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศเริ่มจากศึกษานโยบาย เป้าหมาย

คุณภาพ ตัวช้ีวัดการประเมิน สร้างความรู้ความเข้าใจ ติดตามผลการด าเนินงาน จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง รับการประเมนิคุณภาพและเสนอผลการประเมินต่อผู้บริหาร เพื่อวางแผนส่งเสริมพัฒนาการด าเนินงาน
และรายงานผลต่อสาธารณชน ข้ันตอนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระยะเวลา ปีการศึกษา 
(1 มิถุนายน – 31 พฤษภาคม ของปีถัดไป) (ยึดตามปฏิทินการศึกษา) 

 

1.4 นิยำมศพัท์/ค ำจ ำกดัควำม 
ประกนัคณุภำพกำรศึกษำ 
การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุม 

ตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบ 
 การตรวจสอบคุณภาพ  (Quality Audit)  แยกได้เป็น 

1) การประกันคุณภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบและ
การประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของ
สถานศึกษาน้ันเอง หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษาน้ัน 

2) การประกันคุณภาพภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบ
และการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ สมศ. รับรองเพื่อเป็น
การประกันคุณภาพและให้มีการพฒันาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

การรับรองคุณภาพ  (Quality Accreditation) หมายถึง การรับรองหรือไม่รับรองคุณภาพตาม
มาตรฐาน  ซึ่งบางครั้งเป็นมาตรฐานทางกายภาพ  เช่น  พื้นที่  จ านวนอุปกรณ์  ฯลฯ 

การประเมินคุณภาพ  (Quality Assessment) เป็นการหาข้อมูลที่เช่ือถือได้  เพื่อตัดสินใจเกี่ยวกับ
คุณภาพของผลผลิตของหน่วยงานตามเกณฑ์ที่ก าหนด   

รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) หมายถึงรายงานผลสัมฤทธ์ิการด าเนินงาน
ของหน่วยงานที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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บทท่ี  2 
บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

 
2.1 โครงสร้ำงหน่วยงำนคณะวิทยำศำสตร์ 
 2.1.1 ประวัติควำมเป็นมำและโครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร 

คณะวิทยาศาสตร์ ได้จัดตั้งข้ึนเมื่อวันที่  28 ตุลาคม พ.ศ. 2534 ตามพระราชกฤษฎีกา จัดตั้งส่วน
ราชการในมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ทบวงมหาวิทยาลัย พ.ศ. 2534 พร้อมกับการจัดตั้งมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี แบ่งส่วนราชการตามประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง การแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
อุบลราชธานี  พ.ศ.2534 เป็นส านักงานเลขานุการคณะวิทยาศาสตร์ และภาควิชาอีก 4 ภาควิชา คือ ภาควิชา
คณิตศาสตร์ สถิติ และคอมพิวเตอร์  ภาควิชาเคมี  ภาควิชาฟิสิกส์  ภาควิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ ภาระงาน
หลักในระยะแรก จากช่วงปีการศึกษา 2534-2535   ได้จัดการเรียนการสอน วิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ 
สถิติ และ คอมพิวเตอร์  ให้แก่นักศึกษาคณะอื่นๆ  จนถึงปีการศึกษา 2536  ได้เริ่มเปิดสอนหลักสูตรปริญญา
ตรี ในสาขาวิชาจุลชีววิทยา ปีการศึกษา 2538 สาขาวิชาเคมี  ปีการศึกษา 2539  สาขาวิชาฟิสิกส์ ในปี
การศึกษา 2540 สาขาวิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์ ในปีการศึกษา 2548 เปิดสอนสาขาวิชา เทคโนโลยี
สารสนเทศ ปีการศึกษา 2550 เปิดสอนหลักสูตร สาขาวิชาวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการยาง ปีการศึกษา 
2555 เปิดสอนหลักสตูร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และสาขาวิชาอาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัย ปีการศึกษา 2556 เปิดสอนหลักสูตร 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาชีววิทยา และสาขาวิชาคณิตศาสตร์ 
ปีการศึกษา 2558 เปิดสอนหลักสูตร 1 สาขาวิชาคือฟิสิกส์อุตสาหกรรม และในปีการศึกษา 2563 เปิดสอน
หลักสูตรปรับปรุงใหม่ 2 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและสื่อสาร และสาขาวิชาวิทยาการ
ข้อมูลและนวัตซอฟต์แวร์ 

ระดับบัณฑิตศึกษา เปิดสอนทั้งหมด 11 หลักสูตร โดยหลักสูตรปริญญาโท มี 6 หลักสูตร ดังนี้ ปี
การศึกษา 2546 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และสาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศ ปีการศึกษา 2547 
เปิดสอนสาขาวิชาเคมี สาขาวิชาฟิสิกส์ และสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาวิชาเอกเคมี ปีการศึกษา 2548 เปิด
สอนสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา วิชาเอกชีววิทยา วิชาเอกฟิสิกส์ วิชาเอกวิทยาศาสตร์ทั่วไป ปีการศึกษา 
2549 เปิดสอนสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และปีการศึกษา 2553 เปิดสอนหลักสูตรสาขาวิชาคณิตศาสตร
ศึกษา ในปีการศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชาเทคโนโลยีสิ่งแวดล้อม และในปีการศึกษา 2560 เปิดสอนหลักสูตร
ปรับปรุงใหม่ 1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาวิทยาศาสตร์ชีวภาพ และในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตร
ปรับปรุงใหม่ 3 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาชีววิทยาสิ่งแวดล้อม สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ และ
สาขาวิชาเทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล ปีการศึกษา 2548 เปิดสอนหลักสูตรปริญญาเอก 3 
หลักสูตรดังนี้ สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ สาขาวิชาเคมี และสาขาวิชาฟิสิกส์ และปีการศึกษา 2559 ปิด 
สาขาวิชาเทคโนโลยีชีวภาพ และเปิดสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษาและปีการศึกษา 2559 ปิดสาขาวิชา
เทคโนโลยีชีวภาพ และเปิดสาขาวิชาวิทยาศาสตร์ศึกษา ในปีการศึกษา 2565 เปิดสอนหลักสูตร ปรับปรุงใหม่ 
1 สาขาวิชา คือ สาขาวิชาฟิสิกส์วัสดุและชีวการแพทย์ ในปัจจุบันคณะวิทยาศาสตร์เปิดสอนในระดับปริญญา
ตรี โท และเอก จ านวน 19 หลักสูตร 
ตำรำงท่ี 2.1-1 หลักสูตรที่เปิดสอนคณะวิทยาศาสตร์ 

ล ำดับ หลักสูตร ระดับ 
1 จุลชีววิทยา ปริญญาตรี (10 หลักสูตร) 
2 ชีววิทยา 
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ล ำดับ หลักสูตร ระดับ 
3 อาชีวอนามัยและความปลอดภัย 
4 วิทยาศาสตร์สิ่งแวดล้อม 
5 เคมี 
6 เทคโนโลยียางและพอลิเมอร์ 
7 คณิตศาสตร์ 
8 วิทยาการข้อมูลและนวัตกรรมซอฟต์แวร์ 
9 เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
10 ฟิสิกส์ชีวการแพทย์ 
11 เคมี  ปริญญาโท (6 หลักสูตร) 
12 ฟิสิกส์วัสดุและการแพทย์  
13 วิทยาศาสตร์ชีวภาพและชีววิทยาสิ่งแวดล้อม  
14 เทคโนโลยีสารสนเทศและนวัตกรรมดิจิทัล  
15 วิทยาศาสตร์ศึกษา 
16 คณิตศาสตรศึกษา 
17 เคมี  ปริญญาเอก (3 หลักสูตร) 
18 ฟิสิกส์วัสดุและการแพทย์ 
19 วิทยาศาสตร์ศึกษา 

 
 2.1.2 วิสัยทัศน์ พันธกิจ สมรรถนะหลัก ค่ำนิยม และ วัฒนธรรมองค์กร 
วิสัยทัศน์ : “สถาบันช้ันน าด้านวิจัยทางวิทยาศาสตร์ระดับประเทศ”  
โดยมีเป้าหมายเป็นคณะวิทยาศาสตร์ช้ันน า 1 ใน 20 ของอาเซียน ในปี 2571 (เฟสแรก เป็น 1 ใน 5 ของ
ประเทศ จากการจัดอันดับ SCIMAGO Institutions Rankings ภายในปี 2567) ทั้งนี้มีตัวช้ีวัดที่ส าคัญ ได้แก่  

1) สัดส่วนผลงานตีพิมพ์ระดับชาติและนานาชาติต่ออาจารย์ประจ าทั้งหมด 
2) จ านวนนวัตกรรมที่น าไปใช้ประโยชน์  
3) สัดส่วนจ านวนสิทธิบัตรและอนุสิทธิบัตรต่ออาจารย์ประจ าทั้งหมด 

พันธกิจ :  
1. ผลิตบัณฑิตด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีรวมทั้งมีทักษะด้านดิจิทัล  
2. พัฒนาผลงานวิจัยด้านวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในระดับสากลและผลิตนวัตกรรมเพื่อสร้างคุณค่า

ให้แก่สังคม 
3. บริการวิชาการตอบโจทย์ความต้องการของผู้รับบริการ และยกระดับการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ให้กับ

โรงเรียน 
สมรรถนะหลัก 
CC1. การพัฒนานวัตกรรมการเรียนการสอนทางวิทยาศาสตร์และการประยุกต์ใช้เทคโนโลยีดิจิทัลในการสอน 
CC2.  การวิจัยแบบบูรณาการเคมีวิเคราะห์ เคมีทฤษฎี วัสดุศาสตร์ และวิทยาศาสตร์ชีวภาพเพื่อพัฒนาด้านพลังงาน
และสิ่งแวดล้อม 
ค่ำนิยม ATOMIC  

Accountability      รับผิดชอบต่อการท างานและสังคม    
Team Work          ท างานเป็นทีม                            
Organizational Learning  การเรียนรูร้ะดับองค์กร      
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Management by Fact   บริหารจัดการด้วยข้อมูลจริง 
Innovation                 สร้างสรรค์นวัตกรรม 
Customer Focus          มุ่งเน้นลูกค้า 

วัฒนธรรมองค์กร : รวมใจ รวมพลัง ร่วมสร้าง 
2.1.3 โครงสรา้งการบริหารจัดกำรองค์กร 

 
ภำพท่ี 2.1-1 โครงสร้างการบริหารองค์กร 

 
2.2 มำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง 

บทบำทหน้ำท่ีควำมรับผิดชอบ ต ำแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่บรหิารงานทั่วไป 
2.2.1 หน้ำท่ีและควำมรับผิดชอบตำมมำตรฐำนก ำหนดต ำแหน่ง  

(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างาน
ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการภายในส านักงานหรือการบริหารงานทั่วไปภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ   
(ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553                 

1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
1) ปฏิบัติการเกี่ยวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในส านักงาน เช่น ธุรการ งานบริหาร

ทรัพยากรบุคคล งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และ
แจกจ่ายเอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพื่อสนับสนุนการบรหิารส านักงานในด้านต่างๆ เช่น 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงานประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคารสถานที่ 
งานสัญญาต่างๆ เป็นต้น 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการส าหรบั
การประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ท ารายงานการประชุม และรายงานอื่นๆ เพื่อให้การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวข้องส าเร็จลุลาวงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
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4) ท าเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพื่ออ านวยความ
สะดวก และเกิดความร่วมมือ 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้ค าปรึกษา แนะน า ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับ
รองลงมาและแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้อง 

2. ด้ำนกำรวำงแผน 
วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการท างานของหน่วยงานหรือโครงการ เพื่อให้การ

ด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่ก าหนด 
3. ด้ำนกำรประสำนงำน 

1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอกเพื่อให้เกิด
ความร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามที่ก าหนดไว้ 

2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
1) ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้น เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้ง

ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับงานด้านการบริหารทั่วไป
เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้
ต่างๆที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณาก าหนด
นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

2.2.2 ลักษณะงำนท่ีปฏิบัติงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ 
1. ดูแลและรับผิดชอบวางแผนพัฒนา การบริหารงาน การด าเนินงานการประกันคุณภาพ

การศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดท าและพัฒนาระบบ เครื่องมือการติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและ

สารสนเทศภายในและภายนอกให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 
3. วางแผน ประสานงาน ก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
4. จัดท าปฏิทินการปฏิบัติงาน โครงการ/กิจกรรมของงานประกันคุณภาพการศึกษาและ

สารสนเทศ 
5. รวบรวมข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษารับผิดชอบให้บรรลุตามเป้าหมายของคณะฯ 
6. ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานในคณะฯ 
7. ดูแลและรับผิดชอบการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะและ

ภาควิชา 
8. รายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะต่อผู้บริหารระดับคณะ และ  
9. ประสานการด าเนินงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
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10. ประสานงานกับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอื่นในเรือ่งเกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

11. งานประชุม/สัมมนา/อบรม เกี่ยวกบัการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานงานธุรการและงบประมาณ งานสารบรรณ งานพิมพ์เอกสารของงานประกัน

คุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ  
13. ปฏิบัติหน้าที่อื่นๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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บทท่ี  3 
หลักเกณฑ์ วิธีกำรปฏบิตัิงำนและเงื่อนไข 

 
  3.1 หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน  
  การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มีแนวทางการจัดกระบวนการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในตามวงจรคุณภาพ ประกอบด้วย 4 ข้ันตอน คือ การวางแผน (Plan) การด าเนินงาน และเก็บ
ข้อมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check/ Study) และการเสนอแนวทางปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียด 
ดังนี้ P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแต่ต้นปีการศึกษา โดยน าผลการประเมินปีก่อนมาใช้เป็น
ข้อมูลในการวางแผน D = ด าเนินงานและเก็บข้อมูลบันทึกผลการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีการศึกษา จนตลอดปี
การศึกษา C/S = ด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร ระดับคณะ ตามล าดับแผนที่ก าหนด A = 
วางแผนปรับปรุงและด าเนินการปรับปรุงตามผลการประเมิน โดยอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร และผู้บริหาร
ระดับคณะ โดยน าข้อเสนอแนะและผลการประเมินของ คกก.ประเมินคุณภาพภายใน มาวางแผนปรับปรุงการ
ด าเนินงาน จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปี และเสนอโครงการงบประมาณปีถัดไป ในการปฏิบัติงานการตรวจ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและ ระดับคณะ ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรูใ้นงานที่พึง
ปฏิบัติทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติต่างๆ ดังนี ้ 
  1. ด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
   1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ได้
ก าหนดจุดมุ่งหมายและหลักการของการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐาน โดยก าหนดรายละเอียดไว้
ในหมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบด้วย 1.ระบบการประกันคุณภาพภายใน 2.
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก 
   1.2 พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2562 มาตรา 62 ก าหนดให้สถาบันการศึกษามี
ระบบประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 
   1.3 ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่องมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 ก าหนดให้
สถาบันอุดมศึกษามีการบรหิารตามพนัธกิจและวิสัยทัศน์ของสถาบันอุดมศึกษาและความเป็นอิสระทางวิชาการ 
   1.4 นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ให้ทุกหลักสตูรที่
เปิดการเรียนการสอน (ยกเว้นหลักสูตรที่ด าเนินการตามสภาวิชาชีพหรือระบบคุณภาพที่มีมาตรฐานเทียบเคียง
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัย และนวัตกรรม (สป.อว.) ยอมรับด าเนินการประกัน
คุณภาพภายในตามเกณฑ์ AUN-QA ตั้งแต่ปีการศึกษา 2565 
   1.5 ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยอุบลราชธานี 
  2. ด้ำนกำรเบิก- จ่ำย หลักเกณฑ์และอัตราค่าตอบแทน ค่าเดินทาง และ ค่าที่พักของการประชุม
คุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะและระดับหลักสูตร 

การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มีแนวทางการด าเนินงาน 2 ระดับ ดังนี้ 
1) กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร โดยใช้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกบั

การประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 และในปีการศึกษา 2565 ด าเนินการตามระบบการ
รับรองคุณภาพและมาตรฐานระดับหลักสูตรเพื่อมุ่งสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล AUN-QA  

2) กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณะ โดยใช้หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติตามเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการที่เป็นเลิศ EdPEx 
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ซึ่งคู่มือฉบับนี้จะแสดงถึง หลักเกณฑ์ วิธีปฏิบัติ และเงื่อนไขการด าเนินการที่ผู้ปฏิบัติงาน
ได้รับมอบหมายดังนี้ 

3.2 ภำระงำนท่ีได้รับมอบหมำย 
ตำรำงท่ี 3.2-1 ภาระงานที่ได้รับมอบหมาย 

ภำระงำน รำยละเอียด 
1. ประกนัคณุภำพ
ภำยใน ระดับ
หลักสตูร 
 (IQA, AUN-QA) 

ควบคุมคุณภำพ (Quality Control)  เป็นกระบวนการด าเนินการของคณะ/ มหาวิทยาลัย ในการ
ก าหนด มาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนดไว้ จากน้ันวางแผนโครงการ 
/กิจกรรม ส่งเสริมให้ความรู้ตามเกณฑ์คุณภาพ, จัดประชุม/ อบรม / ติดตาม รวมรวมข้อมูล ด้าน
ประกันคุณภาพ ทั้งระดับหลักสูตร / ติดตามการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  /จัดเก็บข้อมูล
ด้านประกันคุณภาพลงในระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ /ก ากับการด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง 

▪ กำรตรวจสอบ (Quality Audit) เป็นการด าเนินการที่มุ่งไปสู่มาตรฐานที่ต้องการ โดยการ
ด าเนินการดังน้ี 

▪  - การตรวจสอบและทบทวนการด าเนินงานทั้งระดับหลักสูตร เพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุงและ
พัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองสม่ าเสมอ และรายงานผลต่อผู้บริหาร และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  

▪ - ส่งเสริมสนับสนุนและ/หรือใช้มาตรการในการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้เป็นไปตาม
มาตรฐานการศึกษาที่ก าหนดไว้ 

▪ กำรประเมินคุณภำพ (Quality Assessment)  
▪ - ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์มาตรฐานในแต่ละหลักสูตรก าหนด  

พัฒนำคุณภำพ (Quality Development) 
  โดยน าผลการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร มาจัดท าแผนพัฒนาระดับหลักสูตร พร้อม
ประชุม เพื่อติดตาม ปรับปรุง ปรับแก้แผนพัฒนาคุณภาพกับผู้รับผิดชอบหลักให้เป็นปัจจุบันและ
ต่อเน่ือง 

2. ประกันคุณภำพ
ภำยใน ระดับคณะ 
(EdPEx) 

ควบคุมคุณภำพ (Quality Control) เป็นกระบวนการด าเนินการของวิทยาลัย/มหาวิทยาลัย ใน
การก าหนด มาตรฐานการศึกษาให้สอดคล้องกับมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนดไว้ จากน้ันวางแผน
โครงการ/ กิจกรรม ส่งเสริมให้ความรู้ตามเกณฑ์คุณภาพ , จัดประชุม/ อบรม / ติดตาม รวมรวม
ข้อมูล ด้านประกันคุณภาพ ระดับคณะฯ / ติดตามการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  /จัดเก็บ
ข้อมูลด้านประกันคุณภาพลงในระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ /ก ากับการด าเนินงานอย่างต่อเน่ือง 

▪ กำรตรวจสอบ (Quality Audit) เป็นการด าเนินการที่มุ่งไปสู่มาตรฐานที่ต้องการ โดยการ
ด าเนินการดังน้ี 

▪  - การตรวจสอบและทบทวนการด าเนินงานระดับคณะฯ เพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุงและ
พัฒนาการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเน่ืองสม่ าเสมอ และรายงานผลต่อผู้บริหาร และ
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด  

▪ - เพื่อสง่เสริมสนับสนุนและ/หรือใช้มาตรการในการส่งเสริมพัฒนาคุณภาพการศึกษา ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนดไว้ 

▪ กำรประเมินคุณภำพ (Quality Assessment)  
▪ - ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะฯ ตามเกณฑ์ EdPEx 

พัฒนำคุณภำพ (Quality Development) 
- โดยน าผลการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะฯ มาจัดท าแผนพัฒนาทั้งในระดับหลักสูตร และ
ระดับองค์กร พร้อมประชุม เพื่อติดตาม ปรับปรุง ปรับแก้แผนพัฒนาคุณภาพกับผู้รับผิดชอบหลัก
ให้เป็นปัจจุบันและต่อเน่ือง 

3. ด้ำนประกัน
คุณภำพภำยนอก  

▪ ตรวจประเมินคณุภำพกำรศึกษำภำยนอก ระดับวิทยาลัย ตามเกณฑ์ สมศ. โดยจัดตรวจประเมิน
ตามรอบปีการศึกษา และปีงบประมาณตามแผนที่ทางสถาบันก าหนด 



 

 10 

ภำระงำน รำยละเอียด 
(สมศ.)  
4. ด้ำนบริหำรทั่วไป 
 
 

งำนบริหำรงำนทั่วไป  
- งานสารบรรณ  
- งานการเงิน (ค่าใช้จ่ายโครงการประกันคุณภาพฯ  
- งานพัสดุ (ขอซ้ือวัสดุ, ครุภัณฑ์) 
- งานนโยบายและแผน  (งบประมาณด้านประกันคุณภาพ) 
- งานทรัพยากรมนุษย์ (ส่งเสริมสนับสนุนให้บุคลากรได้รับความรู้ด้านประกันคุณภาพ) 
- งานระบบสารสนเทศ (ระบบ E-document, ระบบ CHE QA Online) 
- งานธุรการงานประกันคุณภาพฯ (ประชาสัมพันธ์, โต้ตอบหนังสือราชการ,เคลียรเบิก-จ่าย, ขอ
อนุมัติไปราชการ, ติดต่อประสานงาน,จัดประชุม, จองห้องประชุม, เตรียมอาหารว่าง, อาหาร,  
รับรองกรรมการ, ที่พัก, การเดินทาง, ฯลฯ) 

 

3.3 ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ตำรำงท่ี 3.3-1 ค าอธิบายสญัลกัษณ์ที่ใช้ในผังข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ควำมหมำย 
 
 

เริ่มต้น และสิ้นสุด จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหน่ึง/ 
ผู้ด าเนินการ 

 
 

การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง 

 ทิศทาง ทิศทางขั้นตอนการด าเนินงานซ่ึงปฏิบัติต่อเน่ือง
ตามลูกศร 

 
 

จุดเชื่อมต่อเดียวกัน จุดเชื่อมต่อของผังงานใช้สัญลักษณ์ให้ดูง่าย 

3.3.1 ผังขั้นตอนกำรประกันคุณภำพภำยในระดับหลักสูตร 
1. กำรควบคุมคุณภำพ และกำรตรวจสอบ 

1.1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
1.2 ข้ันตอนการเขียนโครงการ/กิจกรรมเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัตกิารประจ าปี 
1.3 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ และติดตาม

รายงานการประเมินตนเองและรายงานลงระบบ CHEQA 
2. กำรประเมินคุณภำพ 

2.1 ข้ันตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
2.2 ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

3. กำรพัฒนำคุณภำพ 
3.1 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ
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1.1 ขั้นตอนจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตำรำงท่ี 3.3.1-1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 

ขัน้ตอน รำยละเอียด 
1. รับนโยบายการด าเนินงานระดับ
มหาวิทยาลัย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศเข้าร่วมประชุม คกก.ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรับนโยบายการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

2. เสนอวาระการประชุมเพื่อชี้แจง
นโยบาย 

เสนอวาระการประชุมเพื่อชี้แจงนโยบายผ่านที่ประชุม 1) คกก.บริหารวิชาการ
ระดับปริญญาตรี 2) คกก.ระดับบัณฑิตศึกษา และ 3) คกก.ประจ าคณะฯ โดย
ประกอบด้วย 
2.1 ชี้แจงนโยบายการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
2.2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา/ ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
2.3 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ตั้งค่าเป้าหมายการด าเนินงาน 

3. รวบรวมค่าเป้าหมาย งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศรวบรวมค่าเป้าหมายตามปี
การศึกษา 

4. วิเคราะห์ค่าเป้าหมาย วิเคราะห์ค่าเป้าหมายเทียบกับผลการประเมินคุณภาพในปีการศึกษาก่อน (ค่า
เป้าหมายไม่ควรต่ ากว่าผลการประเมินฯ ปีก่อนหน้า) ให้ข้อเสนอแนะ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้เพื่อปรับค่าเป้าหมายการด าเนินงาน 

5. เสนอวาระที่ประชุม คกก.ประจ า
คณะฯ รับรองค่าเป้าหมาย 

เสนอวาระที่ประชุม คกก.ประจ าคณะฯ รับรองค่าเป้าหมาย 

6. เสนอค่าเป้าหมายไปที่ระดับ
มหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกเสนอค่าเป้าหมายไปที่งานพัฒนาคุณภาพองค์กรและสารสนเทศ 
ระดับมหาวิทยาลัย 
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คกก. ประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัย 

1.1 ขั้นตอนจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

   ผู้ด ำเนินกำร           ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

  
 

ภำพท่ี 3.3.1-1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเปา้หมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

 
            

 
 
 
            
            

 
 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ คกก.
บริหารวชิาการระดับปรญิญาตรี และ คกก.

ระดับบัณฑิตศึกษา 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

ประธานหลักสูตร 

คกก.ประจ าคณะฯ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 
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ตัวอย่ำง แผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-2 ตัวอย่าง แผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัหลักสูตร
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1.2 ขั้นตอนกำรเขียนโครงกำร/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 

ตำรำงท่ี 3.3.1-2 ข้ันตอนการเขียนโครงการ/กิจกรรมเพือ่บรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

1. พิมพ์ร่างโครงการ/กิจกรรม ประจ าปี
งบประมาณ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปพิมพ์ร่างโครงการ/กิจกรรม ประจ าปีงบประมาณ 
ตามแบบฟอร์มงานแผนและงบประมาณ เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาอนุมัติลงนาม  

2. ส่งโครงการ/กิจกรรม ที่งานแผนและ
งบประมาณ 

งานแผนและงบประมาณจัดประชุม คกก.ประจ าคณะฯ วาระเพื่อพิจารณา
โครงการประจ าปีงบประมาณ 

3. ปรับแก้ไขโครงการ งานแผนและงบประมาณแจ้งปรับแก้ไขโครงการและงบประมาณตาม
ข้อเสนอแนะ คกก.ประจ าคณะฯ ส่งโครงการ/กิจกรรม ที่ปรับแก้ที่งานแผนและ
งบประมาณเพื่อเสนอคณบดีลงนาม และงานประกันคุณภาพและสารสนเทศ
ด าเนินโครงการตามแผนและงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ 

4. กรอกข้อมูลโครงการ/กิจกรรม กรอกข้อมูลโครงการ/กิจกรรมลงระบบ E-Manage  
5. รายงานข้อมูลการด าเนินงาน รายงานข้อมูลการด าเนินงานโครงการ/กิจกรรมทุกรอบไตรมาส ผ่านระบบ E-

Manage 
6. สรุปรายงานโครงการ/กิจกรรม สรุปรายงานโครงการ/กิจกรรมในระบบ และอัพโหลดเล่มรายงานโครงการ ผ่าน

ระบบ E-Manage  
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

 
1.2 ขั้นตอนกำรเขียนโครงกำร/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี 
   ผู้ด ำเนินกำร           ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  
                                                      

           
 

ภำพท่ี 3.3.1-3 ข้ันตอนการเขียนโครงการ/กจิกรรมเพื่อบรรจุในแผนปฏิบัติการประจ าปี

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานแผนและงบประมาณ 
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ตัวอย่ำง ข้อมูลโครงกำร/กิจกรรมลงระบบ E-Manage 
 

 
ภำพท่ี 3.3.1-4 ตัวอย่าง ข้อมูลโครงการ/กจิกรรมลงระบบ E-Manage
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1.3 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ และติดตำมรำยงำน
กำรประเมินตนเอง 

ตำรำงท่ี 3.3.1-3 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ และติดตาม
รายงานการประเมินตนเอง 

ขัน้ตอน รำยละเอียด 
1. จัดท าแบบฟอร์มการติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าแบบฟอร์มการติดตามผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ติดตามผลการด าเนินงานรายไตร
มาส 

ติดตามผลการด าเนินงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้รายหลักสูตรตาม รอบ 3, 6, 9 
และ 12 เดือน (บันทึกข้อความและแบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินงาน) 

3. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน (กรณีผลการด าเนินงานไม่ครบและต่ ากว่าเป้าหมาย 
ประสานงานประธานหลักสูตรเร่งด าเนินการติดตามข้อมูล หรือด าเนินการเพื่อ
ให้ผลการด าเนินดีขึ้น)  

4. ส่งแบบฟอร์มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ให้หลักสูตร  

ส่งแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้หลักสูตร และวางข้อมูลผล
การด าเนินงานจากส่วนกลางในไดร์แชร์ (Google Drive) ข้อมูลประกอบด้วย 
- ภาวะการได้งานท าของบัณฑิตภายใน 1 ปี 
- ผลประเมินผู้ใช้บัณฑิต 
- ผลประเมินบัณฑิตต่อความพึงพอใจหลักสูตร 
- ผลประเมินความพึงพอใจนักศึกษาต่อหลักสูตร 
- ผลประเมินความพึงพอใจอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
- รายงานผลการด าเนินงานการเตรียมความพร้อมนักศึกษาใหม่ (ติดตามจาก
งานบริการการศึกษา) 
- ข้อมูลนักศึกษา (ปัจจุบัน/ ตกออก/ คงอยู่) (ติดตามจากงานบริการการศึกษา) 
- ผลประเมินสิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ 

5. ประสานงานการตรวจประเมิน
หลักสูตร 

ประสานงานการตรวจประเมินหลักสูตรเพื่อเลือก คกก.ประเมินคุณภาพฯ และ
วันประเมิน 

6. รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง
(SAR) และแจ้งก าหนดการการประเมิน 

รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง(SAR) และแจ้งก าหนดการการประเมิน 
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและ
สารสนเทศ 

1.3 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ และติดตำมรำยงำน
กำรประเมินตนเอง 
   ผู้ด ำเนินกำร           ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

      

ภำพท่ี 3.3.1-5 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ  
และติดตามรายงานการประเมินตนเอง
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ตัวอย่ำง Google Form กำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ 
 

 
ภำพท่ี 3.3.1-6 ตัวอย่าง Google Form การติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
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ตัวอย่ำง ข้อมูลในไดร์แชร์ (Google Drive)  
ตัวอย่ำง ข้อมูลภำวะกำรได้งำนท ำของบัณฑิตภำยใน 1 ปี 

 
ภำพท่ี 3.3.1-7 ตัวอย่างข้อมูลภาวะการได้งานท าของบัณฑติภายใน 1 ปี 

 
ตัวอย่ำง ข้อมูลผลประเมินผู้ใช้บัณฑิต 

 
ภำพท่ี 3.3.1-8 ตัวอย่างข้อมูลผลประเมินผู้ใช้บัณฑิต 
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 ตัวอย่ำง ผลประเมินบัณฑิตต่อควำมพึงพอใจหลักสูตร 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-9 ตัวอย่างผลประเมินบัณฑิตต่อความพงึพอใจหลักสูตร
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ตัวอย่ำง ผลประเมินควำมพึงพอใจนักศึกษำต่อหลักสูตร 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-10 ตัวอย่างผลประเมินความพึงพอใจนักศึกษาต่อหลักสูตร
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ตัวอย่ำง ผลประเมินควำมพึงพอใจอำจำรย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-11 ตัวอย่างผลประเมินความพึงพอใจอาจารยผ์ู้รบัผิดชอบหลักสูตร
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ตัวอย่ำง ข้อมูลนักศึกษำ (คงอยู่) (ติดตำมจำกงำนบริกำรกำรศึกษำ) 
 

 
ภำพท่ี 3.3.1-12 ตัวอย่าง ข้อมูลนักศึกษา (คงอยู่) (ติดตามจากงานบริการการศึกษา 

 
ตัวอย่ำง ข้อมูลนักศึกษำ (ตกออก) (ติดตำมจำกงำนบริกำรกำรศึกษำ) 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-13 ตัวอย่างข้อมูลนักศึกษา (ตกออก) (ติดตามจากงานบรกิารการศึกษา)
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2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 
ตำรำงท่ี 3.3.1-4 ข้ันตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ขัน้ตอน รำยละเอียด 
1. แจ้งก าหนดการการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) และหลักฐาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งก าหนดการการรวบรวม SAR และหลักฐานแก่
หลักสูตร โดยจะมีการด าเนินการดังน้ี 
1) SAR เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อรับรอง (โดยต้องส่งก่อนวันประเมิน 15 – 

20 วัน ต้องสอดคล้องกับวันประชุมคกก.ประจ าคณะฯ) 
2) SAR ฉบับสมบูรณ์ ที่แก้ตามข้อเสนอแนะคกก.ประจ าคณะฯ (ส่งก่อนวัน

ประเมิน 10 วัน) 
รปูแบบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เป็นไฟล์ Word และ หลักฐาน เป็น
ไฟล์ Pdf. 

2. รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) จาก
หลักสูตร เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อรับรอง (โดยต้องส่งก่อนวันประเมิน 15 
– 20 วัน ต้องสอดคล้องกับวันประชุม คกก.ประจ าคณะฯ) 

3. เสนอวาระ คกก.ประจ าคณะฯ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอวาระ คกก.ประจ าคณะฯ โดยจัดท าก าหนดการ
เป็น 2 ช่วง 
ช่วงที่ 1 หลักสูตรที่จะประเมินก่อน จ านวน 10 หลักสูตร  
ช่วงที่ 2 หลักสูตรที่ประเมินหลังจากน้ัน จ านวน 9 หลักสูตร 
จัดท าสรุปผลคะแนนการประเมินตนเอง เพื่อเสนอ คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อ
พิจารณาให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

4. ส่งข้อเสนอแนะให้หลักสูตร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งมติที่ประชุม และข้อเสนอแนะให้หลักสูตรปรับ
แก้ไข 

5. รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ฉบับสมบูรณ์ และตรวจสอบ
ข้อมูลพื้นฐาน 

รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์ และเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไปตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานก่อนกรอกลงระบบ และน าคะแนนการ
ประเมินตนเองท าสรุปคะแนนการประเมินตนเอง ใส่คะแนนลงในส่วนหน้าของ
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

6. กรอกข้อมูลรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ในระบบ CHE-QA 
Online 

กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระบบ CHE-QA Online 
(http://www.cheqa.mua.go.th/) โดยแบ่งเป็น 3 ส่วนดังน้ี 
1) กรอกข้อมูลพื้นฐานทุกตัวชี้วัด 
2) กรอกรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ทุกองค์ประกอบ 
3) แนบ Link หลักฐาน และก าหนดสิทธ์ิในระบบให้ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 

7. อัพโหลดหลักฐาน UBUQA Online อัพโหลดหลักฐานบนระบบ UBUQA Online 
(http://ubuqaonline.ubu.ac.th/) และน า Link หลักฐานใส่ในระบบ CHE-
QA Online  

8. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ในรูปแบบไฟล์ และรูปเล่ม 
(กรณี คกก.ประเมินคุณภาพฯ ร้องขอ) 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเองในรูปแบบไฟล์ทางอีเมล์ และรูปเล่ม (กรณีคกก.
ประเมินคุณภาพฯ ร้องขอ) จัดส่งให้ คกก.ประเมินคุณภาพฯ ล่วงหน้า 7 วันก่อน
การประเมิน โดยข้อมูลประกอบด้วย 
1) ก าหนดการ 
2) รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในรูปแบบไฟล์ pdf. 
3) สรุปรายการหลักฐาน (Link)  
4) ไฟล์กรอกคะแนนการประเมินตนเอง excel 
5) ค าสั่งแต่งตั้ง คกก.ประเมินคุณภาพฯ 
6) แบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมิน  

http://www.cheqa.mua.go.th/
http://ubuqaonline.ubu.ac.th/
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ขัน้ตอน รำยละเอียด 
7) ส่ง Link การประชุม Online (กรณีประเมิน Online) 

9. ประสานงานหลักสูตรขอรายชื่อผู้เข้า
รับการสัมภาษณ์ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปประสานงานหลักสูตรขอรายชื่อผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
(ขอเบอร์โทร และอีเมล์) โดยผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ประกอบด้วย 
1) ผู้ใช้บัณฑิต 
2) ศิษย์เก่า 
3) ผู้แทนนักศึกษา 
ประสานงานผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ตามรายชื่อ แจ้งก าหนดการและช่วงเวลา
สัมภาษณ์ ส่ง Link การประชุม Online (กรณีประเมิน Online) ก่อนวัน
ประเมิน 1-2 วัน 

10. ประสานงานด้านบริหารทั่วไป ประสานงานด้านบริหารทั่วไป เช่น อาหารว่าง ห้องประชุม Link ประชุม  
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 
   ผู้ด ำเนินกำร            ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

         

ภำพท่ี 3.3.1-14 ข้ันตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร



 

 28 

ตัวอย่ำง กำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ในระบบ CHE-QA Online ระดับหลักสูตร 
(http://www.cheqa.mua.go.th/) 
 

1) เลือกหลักสูตรท่ีจะด ำเนินกำรกรอก 

 
 

2) เลือกหมวดท่ีจะกรอกข้อมูล และกรอกข้อมูลพ้ืนฐำน (Input)

 

http://www.cheqa.mua.go.th/
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3) เลือกหมวดท่ีจะกรอกข้อมูล และกรอกข้อมูลพ้ืนฐำน (Input)

 
4) เมื่อกรอกข้อมูลพ้ืนฐำนครบทุกหมวด รำยงำนผลกำรประเมินตนเอง  

 
5) เมื่อกรอกผลกำรด ำเนินงำนรำยงำนกำรประเมินตนเองครบทุกหมวด กรอกบทสรุปผู้บริหำร
ข้อมูล จุดแข็ง จุดท่ีควรพัฒนำ และรำยนำมคณะกรรมกำรประเมิน 

 

ภำพท่ี 3.3.1-15 ตัวอย่างการรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระบบ CHE-QA Online ระดับหลักสูตร  
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ตัวอย่ำงกำรอัพโหลดหลักฐำนขึ้นบนระบบ UBU QA Online (http://ubuqaonline.ubu.ac.th/) 
1) เข้ำระบบ ด้วยรหัส UBU (ต้องแจ้งงำนพัฒนำองค์กรและสำรสนเทศขอสิทธิ์) 

 
2) เลือกหลักสูตร 

 

http://ubuqaonline.ubu.ac.th/
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3) อัพโหลดเอกสำรหลักฐำน (ต้องเป็นไฟล์ pdf) 

 
4) Copy Link หลักฐำน 
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5) วำง Link หลักฐำน ในระบบ CHEQA Online

 
ภำพท่ี 3.3.1-16 ตัวอย่างการอัพโหลดหลักฐานข้ึนบนระบบ UBU QA Online 
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2.2 ขั้นตอนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 

ตำรำงท่ี 3.3.1-5 ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

1. ประสานงานหลักสูตรแจ้ง
ก าหนดการการประเมิน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งก าหนดการการประเมินหลักสูตร สถานที่ (กรณี
ออนไลน์แจ้ง Link การประเมิน) ก่อนวันประเมิน 7 วัน และโทรศัพท์เพื่อยืนยัน
เวลาในการประเมินกับผู้รับผิดชอบหลักสูตร และผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ก่อน
การประเมิน 1 วัน 

2. เตรียมเอกสารและอุปกรณ์
ประกอบการประเมินหลักสูตร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเตรียมเอกสารประกอบการประเมินหลักสูตร ดังน้ี 
1) ใบเซ็นต์ชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร คกก.ประเมินคุณภาพฯ ระดับ
หลักสูตร และผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
2) ก าหนดการ 
3) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
4) คอมพิวเตอร์และรหัสผ่านเข้าระบบ CHEQA Online 

3. ประเมินหลักสูตร เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินงานดังน้ี 
1) ประสานงานก าหนดการกับคกก.ประเมินคุณภาพฯ แจ้งหลักสูตร (กรณี

เปลี่ยนแปลงก าหนดการ) 
2) ด าเนินการจัดล าดับผู้เข้ารับการประเมินตามก าหนดการ  
3) ประสานงานระหว่างคกก.ประเมินคุณภาพฯ และหลักสูตร กรณีมีข้อ

ซักถาม ขอเอกสารหลักฐานเพิ่มเติม  
4) เป็นผู้บันทึกผลการประเมิน (บันทึกคะแนนประเมิน และข้อเสนอแนะ) 
5) แจ้งเวลาหลักสูตรเพื่อรับฟังผลการประเมินด้วยวาจา 
6) ให้ คกก.ประเมินคุณภาพฯ เซ็นต์เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและขอ

ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส่งผลการประเมินและข้อเสนอแนะ
ให้หลักสูตร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งผลการประเมินและข้อเสนอแนะให้หลักสูตร และ
งานพัฒนาคุณภาพองค์กรและสารสนเทศ ระดับมหาวิทยาลัย 

5. เสนอวาระการประชุม เรื่อง สรุปผล
การประเมินหลักสูตร 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปสรุปผลการประเมินหลักสูตร เสนอวาระการประชุม 
คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อพิจารณารับรอง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 34 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

2.1 ขั้นตอนกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร 
    ผู้ด ำเนินกำร    ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

              
  
 

ภำพท่ี 3.3.1-17 ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร
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ตัวอย่ำง แบบกรอกคะแนนผลกำรประเมิน 
1) กรอกชื่อหลักสูตร ตัวชี้วัดท่ีจะประเมิน 

 
2) เลือกชีท data องค์ 1 กรอกผลประเมินมำตรฐำนท่ี 1.1  
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3) กรอกผลประเมิน องค์ประกอบท่ี 2-6 

 
4) เมื่อกรอกผลประเมินครบทุกองค์ประกอบจะได้ผลคะแนนประเมิน 

 
ภำพท่ี 3.3.1-18 ตัวอย่างแบบกรอกคะแนนผลการประเมิน 
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5) ตัวอย่ำง รำยงำนข้อเสนอแนะของคกก.ประเมินคุณภำพฯ  

 
ภำพท่ี 3.3.1-19 ตัวอย่างรายงานข้อเสนอแนะของคกก.ประเมินคุณภาพฯ 
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3.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ 

ตำรำงท่ี 3.3.1-6 ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

1. วิเคราะห์ผลประเมินคุณภาพระดับ
หลักสูตร  

วิเคราะห์ผลประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร โดยแยกการด าเนินการปรับปรุง
เป็น 2 ระดับ 

- ระดับคณะ 
- ระดับหลักสูตร  

2. จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพตาม
ข้อเสนอแนะคกก.ประเมินคุณภาพฯ 

1) จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ ที่
ต้องด าเนินการโดยคณะ 
2) จัดท าแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ ที่ต้องด าเนินการระดับหลักสูตร 

3. ส่งแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพให้
หลักสูตร 

ส่งแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพให้หลักสูตร ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา (ราย
หลักสูตร) 

4. เสนอคกก.ประจ าคณะฯ รับรอง
แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ รับรองแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร หากมีการ
ปรับแก้ไข แจ้งมติให้หลักสูตรด าเนินการปรับปรุง 

5. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ หลักสูตรด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
6. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ รอบ 6, 9 และ 12 เดือน 

7. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อทราบ ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
และส่งงานพัฒนาคุณภาพองค์กรและสารสนเทศ ระดับมหาวิทยาลัย 
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

3.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ 

 
   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

             
 

ภำพท่ี 3.3.1-20 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ
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ตัวอย่ำง แผนพัฒนำคุณภำพระดับหลักสูตรตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ (ปีกำรศึกษำ) 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.1-21 ตัวอย่าง แผนพัฒนาคุณภาพระดบัหลักสูตรตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 
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3.3.2 ผังขั้นตอนกำรประกันคุณภำพภำยในระดับคณะ 
1. กำรควบคุมคุณภำพ และกำรตรวจสอบ 

1.1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
1.2 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ และติดตาม

รายงานการประเมินตนเอง 
2. กำรประเมินคุณภำพ 

2.1 ข้ันตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ และรบัการ
ประเมิน 

3. กำรพัฒนำคุณภำพ 
3.1 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 
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1.1 ขั้นตอนจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณะ 

ตำรำงท่ี 3.3.2-1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

1. รับนโยบายการด าเนินงานระดับ
มหาวิทยาลัย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศเข้าร่วมประชุม คกก. ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยเพื่อรับนโยบายการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

2. เสนอวาระการประชุมเพื่อชี้แจง
นโยบาย 

เสนอวาระการประชุม คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อชี้แจงนโยบายผ่านที่ประชุม โดย
ประกอบด้วย 
2.1 ชี้แจงนโยบายการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
2.2 จัดท าแผนการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา/ ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
2.3 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ตั้งค่าเป้าหมายการด าเนินงาน 

3. รวบรวมค่าเป้าหมาย งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศรวบรวมค่าเป้าหมาย 
4. วิเคราะห์ค่าเป้าหมาย วิเคราะห์ค่าเป้าหมายเทียบกับผลการประเมินคุณภาพในปีการศึกษาก่อน (ค่า

เป้าหมายไม่ควรต่ ากว่าผลการประเมินปีก่อน) ให้ข้อเสนอแนะผู้รับผิดชอบตัว
บ่งชี้เพื่อปรับค่าเป้าหมายการด าเนินงาน 

5. เสนอค่าเป้าหมายไปที่ระดับ
มหาวิทยาลัย 

จัดท าบันทึกเสนอค่าเป้าหมายไปที่งานพัฒนาคุณภาพองค์กรและสารสนเทศ 
ระดับมหาวิทยาลัย 
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.1 ขั้นตอนจัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
    ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
 

ภำพท่ี 3.3.2-1 ข้ันตอนจัดท าแผนการด าเนินงานก าหนดเปา้หมาย ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ
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ตัวอย่ำง แผนกำรด ำเนินงำนก ำหนดเป้ำหมำย ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับคณะ 
 

 
 

ภำพท่ี 3.3.2-2 ตัวอย่างแผนการด าเนินงานก าหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา ระดบัคณะ
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1.2 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ และติดตำมรำยงำน
กำรประเมินตนเอง 
 
ตำรำงท่ี 3.3.2-2 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ และติดตาม
รายงานการประเมินตนเอง 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
1. จัดประชุมผู้บริหารระดับสูง 
พิจารณาผลการด าเนินงาน EdPEx  

จัดประชุมผู้บริหารระดับสูง พิจารณาผลการด าเนินงาน EdPEx โดยด าเนินการ
ตามแผนการด าเนินงาน ประชุมรายหมวด ประกอบด้วย 

- หมวดโครงงร่างองค์กร (OP) 
- หมวดที่ 1 การน าองค์กร 
- หมวดที่ 2 กลยุทธ์ 
- หมวดที่ 3 ลูกค้า 
- หมวดที่ 4 การวัด การวิเคราะห์และการจัดการความรู้ 
- หมวดที่ 5 บุคลากร 
- หมวดที่ 6 ระบบปฏิบัติการ 
- หมวดที่ 7 ผลลัพธ์ 

ก าหนดตัวชี้วัดเพื่อวัดผลการด าเนินงานในแต่ละหมวด 
2. จัดท าแบบฟอร์มการติดตามผลการ
ด าเนินงาน 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท าแบบฟอร์มการติดตามผลการด าเนินงานตามตัว
บ่งชี ้EdPEx  

3. ติดตามผลการด าเนินงานรายไตร
มาส 

ติดตามผลการด าเนินงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้รายหลักสูตรตาม รอบ 3, 6, 9 
และ 12 เดือน (บันทึกข้อความและแบบฟอร์มติดตามผลการด าเนินงาน) 

4. วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน (กรณีผลการด าเนินงานไม่ครบและต่ ากว่าเป้าหมาย 
ประสานงานประธานหลักสูตรเร่งด าเนินการติดตามข้อมูล หรือด าเนินการเพื่อ
ให้ผลการด าเนินดีขึ้น)  

5. สรุปข้อมูลเพื่อรายงานในรายงาน
การประเมินตนเองระดับคณะ ตาม
เกณฑ์ EdPEx 

สรุปข้อมูลเพื่อรายงานในรายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ตามเกณฑ์ 
EdPEx 

6. รับการประเมินคุณภาพภายในระดับ
คณะตามเกณฑ์ EdPEx 

รับการประเมินคุณภาพภายในระดับคณะตามเกณฑ์ EdPEx 
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.2 ขั้นตอนกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำและสำรสนเทศ และติดตำมรำยงำน
กำรประเมินตนเอง    

   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.2-3 ข้ันตอนการติดตามผลการด าเนินงานประกนัคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ  

และติดตามรายงานการประเมินตนเอง
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2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ และรับกำรประเมิน 
 
ตำรำงท่ี 3.3.2-3 ข้ันตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ และรบัการ
ประเมิน 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
1. ประสานงานผู้บริหารแจ้ง
ก าหนดการการประเมิน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งก าหนดการการประเมิน สถานที่ (กรณีออนไลน์
แจ้ง Link การประเมิน) ก่อนวันประเมิน 7 วัน และโทรศัพท์เพื่อยืนยันเวลาใน
การประเมินกับผู้บริหารและผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ก่อนการประเมิน 1 วัน 

2. เตรียมเอกสารและอุปกรณ์
ประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษา 
ระดับคณะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน ดังน้ี 
1) ใบเซ็นต์ชื่อผู้บริหาร คกก.ประเมินคุณภาพฯ และผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
2) ก าหนดการ 
3) เอกสารประกอบการเบิกจ่ายค่าตอบแทน  
4) คอมพิวเตอร์และเครื่องปริ้น 

3. รับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
ระดับคณะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินงานดังน้ี 
1) ประสานงานก าหนดการกับเลขานุการ คกก.ประเมินคุณภาพฯ แจ้งผู้บริหาร

(กรณีเปลี่ยนแปลงก าหนดการ) 
2) ด าเนินการจัดล าดับผู้เข้ารับการประเมิน/ สัมภาษณ์ตามก าหนดการ  
3) ประสานงานระหว่างคกก.ประเมินคุณภาพฯ กรณีมีข้อซักถาม ขอเอกสาร

หลักฐานเพิ่มเติม  
4) แจ้งเวลาผู้บริหารเพื่อรับฟังผลการประเมินด้วยวาจา 
5) ให้ คกก.ประเมินคุณภาพฯ เซ็นต์เอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนและขอ

ส าเนาบัตรประชาชน 
4. ส่งผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
ระดับคณะ และข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปส่งผลการประเมินและข้อเสนอแนะให้ผู้บริหาร  

5. เสนอวาระการประชุม เรื่อง สรุปผล
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอวาระการประชุม สรุปผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ เพื่อพิจารณารับรอง  
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

2.1 ขั้นตอนกำรเตรียมกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ และรับกำรประเมิน 
 

   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.2-4 ข้ันตอนการเตรียมประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ และรบัการประเมิน 
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3.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ 
 
ตำรำงท่ี 3.3.2-4 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
1. วิเคราะห์ผลประเมินคุณภาพระดับ
คณะ 

วิเคราะห์ผลประเมินคุณภาพระดับคณะ โดยแยกเป็น 
- ระบบ กลไก 
- การด าเนินการ ขั้นตอน 

2. จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพตาม
ข้อเสนอแนะคกก.ประเมินคุณภาพฯ 

1) จัดท าแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ  
2) จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพตามข้อเสนอแนะคกก.ประเมินคุณภาพฯ 

3. ส่งแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพให้
ผู้รับผิดชอบ 

ส่งแบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพให้ผู้รับผิดชอบ ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา  

4. เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ รับรอง
แผนพัฒนาคุณภาพ  

เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ รับรองแผนพัฒนาคุณภาพ หากมีการปรับแก้ไข แจ้ง
มติให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการปรับปรุงแผนพัฒนาคุณภาพ 

5. ด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ ผู้บริหารและงานที่รับผิดชอบด าเนินการตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
6. ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ รอบ 6, 9 และ 12 เดือน 

7. รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 

เสนอ คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อทราบ ผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
และส่งงานพัฒนาคุณภาพองค์กรและสารสนเทศ ระดับมหาวิทยาลัย 



 

 50 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

3.1 ขั้นตอนกำรจัดท ำแผนพัฒนำคุณภำพตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ 
 

   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

        
ภำพท่ี 3.3.2-5 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 
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ตัวอย่ำง แผนพัฒนำคุณภำพตำมข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภำพฯ (Feedback Report) 
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ภำพท่ี 3.3.2-6 ตัวอย่างแผนพัฒนาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ (Feedback Report)
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3.3.3 ผังขั้นตอนกำรประกันคุณภำพภำยนอก 
1. ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก  

1.1 ข้ันตอนการรวบรวมข้อมลูประกอบการรายงานผลการด าเนนิงาน ตามเกณฑ์ สมศ.  
1.2 ข้ันตอนการเตรียมตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก ตามเกณฑ์ สมศ.  

1.1 ขั้นตอนกำรรวบรวมข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมเกณฑ์ สมศ.  
 
ตำรำงท่ี 3.3.3-1 ข้ันตอนการจัดท าแผนพฒันาคุณภาพตามข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
1. วิเคราะห์เกณฑ์การด าเนินงาน สมศ. วิเคราะห์เกณฑ์การด าเนินงาน สมศ.  
2. ก าหนดผู้รับผิดชอบและตั้งค่า
เป้าหมาย 

ก าหนดผู้รับผิดชอบตามเกณฑ์การด าเนินงาน สมศ. แจ้งแผนการติดตามผลการ
ด าเนินงาน และผู้รับผิดชอบตั้งค่าเป้าหมายการด าเนินงาน  

3. ส่งแบบฟอร์มรายงานผลการ
ด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ 

ส่งแบบฟอร์มรายงานผลการด าเนินงานให้ผู้รับผิดชอบ  

4. รวบรวมติดตามผลการด าเนินงาน รวบรวมติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการติดตาม 
5. เสนอวาระการประชุม คกก.ประจ า
คณะฯ รายงานผลการด าเนินงานตาม
เกณฑ์การด าเนินงาน สมศ. 

รายงานผลการด าเนินงานในที่ประชุม คกก.ประจ าคณะฯ เพื่อพิจารณา 

6. ส่งผลการด าเนินงานตามเกณฑ์การ
ด าเนินงาน สมศ.ให้งานพัฒนาคุณภาพ
องค์กรและสารสนเทศ ระดับ
มหาวิทยาลัย 

ส่งผลการด าเนินงานตามเกณฑ์การด าเนินงาน สมศ. ให้งานพัฒนาคุณภาพ
องค์กรและสารสนเทศ ระดับมหาวิทยาลัย 
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.1 ขั้นตอนกำรรวบรวมข้อมูลประกอบกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ตำมเกณฑ์ สมศ.  
 
   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.3-1 ข้ันตอนการรวบรวมข้อมลูประกอบการรายงานผลการด าเนินงาน ตามเกณฑ์ สมศ.
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1.2 ขั้นตอนกำรเตรียมตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก ตำมเกณฑ์ สมศ.  

ตำรำงท่ี 3.3.3-2 ข้ันตอนการเตรียมตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก ตามเกณฑ์ สมศ. 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

1. ประสานงานผู้บริหารแจ้ง
ก าหนดการการประเมิน  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปแจ้งก าหนดการการประเมิน สถานที่ (กรณีออนไลน์
แจ้ง Link การประเมิน) ก่อนวันประเมิน 7 วัน และโทรศัพท์เพื่อยืนยันเวลาใน
การประเมินกับผู้บริหารและผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ก่อนการประเมิน 1 วัน 

2. เตรียมเอกสารและอุปกรณ์
ประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายนอก ตามเกณฑ์ สมศ. 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน ดังน้ี 
1) ใบเซ็นต์ชื่อผู้บริหาร คกก.ประเมินคุณภาพฯ และผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 
2) ก าหนดการ 

3. รับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
ภายนอก ตามเกณฑ์ สมศ. 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินงานดังน้ี 
1) ประสานงานก าหนดการกับเลขานุการ คกก.ประเมินคุณภาพฯ แจ้งผู้บริหาร
(กรณีเปลี่ยนแปลงก าหนดการ) 
2) ด าเนินการจัดล าดับผู้เข้ารับการประเมิน/ สัมภาษณ์ตามก าหนดการ  
3) ประสานงานระหว่างคกก.ประเมินคุณภาพฯ กรณีมีข้อซักถาม ขอเอกสาร
หลักฐานเพิ่มเติม  
4) แจ้งเวลาผู้บริหารเพื่อรับฟังผลการประเมินด้วยวาจา 

4. เสนอวาระการประชุม คกก.ประจ า
คณะฯ เรื่อง สรุปผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายนอกตามเกณฑ์ 
สมศ. 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอวาระการประชุม คกก.ประจ าคณะฯ สรุปผล
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอกตามเกณฑ์ สมศ. เพื่อพิจารณารับรอง  
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.2 ขั้นตอนกำรเตรียมตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก ตำมเกณฑ์ สมศ.  
 

   ผู้ด ำเนินกำร         ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.3-2 ข้ันตอนการเตรียมตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก ตามเกณฑ์ สมศ.



 

 57 

3.3.4 ผังขั้นตอนด้ำนบริหำรท่ัวไป 
1. งำนบริหำรงำนท่ัวไป  

1.1 งานสารบรรณ การจัดท าบันทึกข้อความภายในและหนงัสอืภายนอก (ประชาสมัพันธ์, โต้ตอบ
หนังสือราชการ,เคลียรเบิก-จ่าย, ขออนุมัติไปราชการ, ติดตอ่ประสานงาน,จัดประชุม, จองห้อง
ประชุม, เตรียมอาหารว่าง, อาหาร, รับรองกรรมการ, ที่พัก, การเดินทาง, ฯลฯ) 

1.2 งานการเงิน (ค่าใช้จ่ายโครงการประกันคุณภาพฯ) 
1.2.1 ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการและเคลียร์เงินเดินทางไปราชการ 
1.2.2 ข้ันตอนการยืมเงินโครงการ/กิจกรรม และการเคลียรค่์าใช้จ่ายโครงการ 

1.3 งานพัสดุ (ขอซือ้วัสดุ, ครุภัณฑ์) 
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1.1 ขั้นตอนงำนสำรบรรณกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมภำยในและหนังสือภำยนอก 
 
ตำรำงท่ี 3.3.4-1 ข้ันตอนงานสารบรรณการจัดท าบันทึกข้อความภายในและหนังสอืภายนอก 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
1. ร่างบันทึกข้อความหนังสือภายใน/ 
หนังสือภายนอกตามเรื่องที่ต้อง
ด าเนินการ  

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปร่างบันทึกข้อความหนังสือภายใน/ หนังสือภายนอก
ตามเรื่องที่ต้องด าเนินการ  

- บันทึกข้อความหนังสือภายใน/ หนังสือภายนอกคณะฯ เสนอคณบดี
ลงนาม 

- บันทึกข้อความภายในคณะฯ เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาลงนาม 

2. ออกเลขบันทึกข้อความ/ หนังสือ
ภายนอก 

ออกเลขบันทึกข้อความ/ หนังสือ ผ่านระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
(UBU E-document) https://www.edoc.ubu.ac.th/ 

3. ส่งถึงผู้รับ ส่งถึงผู้รับผ่านงานสารบรรณ (บันทึกข้อความหนังสือภายใน) 
ส่งทางไปรษณีย์ และจดหมายอิเล็กทรอนิคส์ (Email) (หนังสือภายนอก) 

https://www.edoc.ubu.ac.th/
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.1 ขั้นตอนงำนสำรบรรณกำรจัดท ำบันทึกข้อควำมภำยในและหนังสือภำยนอก 
 

   ผู้ด ำเนินกำร          ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.4-1 ข้ันตอนงานสารบรรณการจัดท าบันทึกข้อความภายในและหนังสือภายนอก 
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ตัวอย่ำง การออกเลขในระบบ (UBU E-document) https://www.edoc.ubu.ac.th/ 
 

 

 
ภำพท่ี 3.3.4-2 ตัวอย่างการออกเลขในระบบ (UBU E-document) 

https://www.edoc.ubu.ac.th/


 

 61 

1.2.1 ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปรำชกำรและเคลียร์เอกสำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
ตำรำงท่ี 3.3.4-2 ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการและเคลียร์เอกสารเดินทางไปราชการ 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทาง
ไปราชการ 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบ
ต้นเรื่องที่ เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนฯ ลงนาม 

เสนอคณบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ เสนอคณบดีเพื่อโปรดพิจารณาอนุมัติ 
จัดท าแบบขออนุมัติเดินทางไปราชการ จัดท าขออนุมัติเดินทางไปราชการ (ใบสีชมพู) แนบเอกสารทั้งหมดข้างต้น พร้อม

ยืมเงินทดรองจ่าย แนบสัญญายืมเงิน เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนฯ ลงนาม 
ออกเลขหนังสือและส่งเอกสารที่งาน
การเงิน 
 

ออกเลขหนังสือ ผ่านระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UBU E-
document) https://www.edoc.ubu.ac.th/ ส่งเอกสารที่งานการเงิน 

รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่องคืน รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่องคืนจากงานการเงิน 
จัดท ารายงานการเดินทางไปราชการ
พร้อมแนบเอกสาร 

เดินทางไปราชการ เม่ือเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ จัดท ารายงานการ
เดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสารค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงาน
การเงินภายใน 15 วันจากวันที่ไปราชการ และคืนเงินทดรองจ่าย 

จัดท ารายงานสรุปผลการเดินทางไป
ราชการส่งงานบริหารบุคคล 

จัดท ารายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการส่งงานบริหารบุคคล 

 

https://www.edoc.ubu.ac.th/
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.2.1 ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปรำชกำรและเคลียร์เอกสำรเดินทำงไปรำชกำร 
 

   ผู้ด ำเนินกำร          ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

         
 

ภำพท่ี 3.3.4-3 ข้ันตอนการขออนุมัติไปราชการและเคลียรเ์อกสารเดินทางไปราชการ 
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1.2.2 ขั้นตอนกำรยืมเงินโครงกำร/ กิจกรรม และกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
 
ตำรำงท่ี 3.3.4-3 ข้ันตอนการยืมเงินโครงการ/ กิจกรรม และการเคลียร์ค่าใช้จ่ายโครงการ 

ขั้นตอน รำยละเอียด 
พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติจัด
โครงการกิจกรรม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติจัดโครงการ/ กิจกรรม  

เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา 

เสนอบันทึกข้อความรองคณบดีฝ่ายแผนฯ ลงนาม 

ออกเลขหนังสือและเสนอคณบดีอนุมัติ 
 

ออกเลขหนังสือ ผ่านระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UBU E-
document) https://www.edoc.ubu.ac.th/ เสนอคณบดีอนุมัติ 

จัดท าบันทึกยืมเงินโครงการ/กิจกรรม 
พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย 

จัดท าบันทึกยืมเงินโครงการ/กิจกรรม พร้อมแนบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย ออก
เลขหนังสือผ่านระบบบริหารงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (UBU E-document) 
https://www.edoc.ubu.ac.th/ ส่งเอกสารที่งานการเงิน 

รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่องคืน รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่องคืนจากงานคลัง 
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม ด าเนินงานโครงการ/ กิจกรรม 
จัดท าบันทึกเคลียร์เงินโครงการพร้อม
แนบเอกสาร 

จัดท าบันทึกเคลียร์เงินโครงการพร้อมแนบเอกสารค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้น
เรื่องส่งงานการเงินภายใน 15 วันจากวันที่จัดกิจกรรม และคืนเงินทดรองจ่าย 

จัดท ารายงานสรุปผลโครงการส่งงาน
แผนและการงบประมาณ 

จัดท ารายงานสรุปผลโครงการส่งงานแผนและการงบประมาณ 
 

 
 
 

https://www.edoc.ubu.ac.th/
https://www.edoc.ubu.ac.th/
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งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

งานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

1.2.2 ขั้นตอนกำรยืมเงินโครงกำร/กิจกรรม และกำรเคลียร์ค่ำใช้จ่ำยโครงกำร 
   ผู้ด ำเนินกำร        ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน  

 
ภำพท่ี 3.3.4-4 ข้ันตอนการยืมเงินโครงการ/กิจกรรม และการเคลียร์ค่าใช้จ่ายโครงการ 
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1.3 ขั้นตอนกำรขอซื้อวัสดุ/ ครุภัณฑ์ 

ตำรำงท่ี 3.3.4-4 ข้ันตอนการขอซื้อวัสดุ/ ครุภัณฑ์ 
ขัน้ตอน รำยละเอียด 

กรอกใบขอซ้ือวัสดุ/ จ้างเหมาบริการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปกรอกใบขอซ้ือวัสดุ/ จ้างเหมาบริการ ระบุ 
- รายละเอียดความจ าเป็นในการขอซ้ือ ชื่อโครงการ รหัสโครงการ 
- รายละเอียดของวัสดุที่จะซ้ือหรืองานที่จะจ้าง จ านวน ราคา เหตุผล 
- ก าหนดเวลาที่ต้องใช้พัสดุ หรือให้งานน้ันแล้วเสร็จ 
- ระบุรายชื่อ คกก.ตรวจรับพัสดุ 
- กรณี จ้างเหมาบริการแนบขอบเขตงานจ้าง (TOR)  

(แบบฟอร์มใบขอซ้ือวัสดุ/ จ้างเหมาบริการ บนเวปไซต์ www.sci.ubu.ac.th) 
เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนฯ เสนอรองคณบดีฝ่ายแผนฯ พิจารณาอนุมัติ  
ส่งงานพัสดุ ส่งงานพัสดุ 

 
 

 
ภำพท่ี 3.3.4-5 ข้ันตอนการขอซื้อวัสดุ/ ครุภัณฑ์ 
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บทที่ 4 
เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เทคนิคในการปฏิบัติงานเพื่อให้ผลของการ 

ด าเนินงานเป็นไปตามตัวช้ีวัด ส่งผลให้องค์กรมีคุณภาพ สามารถประสบผลส าเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ 
เทคนิคในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพของคณะฯ มีดังนี้ 
4.1 แผนกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ คณะวิทยาศาสตร์ ผู้ปฏิบัติงาน
ต้องใช้ความรู้ ทักษะ ความสามารถและความช านาญ เพราะผู้ที่ปฏิบัติงานในด้านนี้ ต้องมีความรู้ด้านเกณฑ์
และองค์ประกอบคุณภาพด้านการประกันคุณภาพการศึกษา รวมทั้ง กฎระเบียบ ข้อบังคับและประกาศต่าง ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งต้องมีทักษะความสามารถในการประสานงานกับหลายฝ่าย ทั้งบุคลากรภายใน นักศึกษา 
หน่วยงานอื่น ๆ และผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก รวมทั้งติดตามผลการด าเนินงานให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานด้าน
ประกันคุณภาพที่ก าหนด ดังนั้นจึงต้องจัดท าแผนการด าเนินงานในทุกปีการศึกษา ดังภาพที่ 4.1-1 

 
ภำพท่ี 4.1-1 แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพและสารสนเทศ (ปีการศึกษา) 

4.2 วิธีกำรให้บริกำรกับผู้รับบริกำรให้มีควำมพึงพอใจ 
การบริการ คือ การให้ความช่วยเหลือหรือการด าเนินการเพื่อประโยชน์ของผู้อื่น การบริการที่ดี

ผู้รับบริการจะได้รับความประทับใจและเกิดความช่ืนชมองค์กร อันเป็นการสร้างภาพลักษณ์ที่ดีแก่องค์กร
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เบื้องหลังความส าเร็จของทุกงาน มักจะมีงานบริการเป็นเครื่องมือในการสนับสนุน ตลอดทั้งความร่วมมือ ร่วม
แรงร่วมใจจากเจ้าหน้าที่ทุกระดับซึ่งจะต้องช่วยกันขับเคลื่อนพัฒนางานบริการให้มีคุณภาพ และมี
ประสิทธิภาพ จนเกิดเป็น “การบริการที่ดี” 
 
หลักในกำรให้บริกำร 

1. การให้บริการอย่างมีคุณภาพน้ัน ต้องท าทุกครั้งไม่ใช่ท าเฉพาะการบริการครั้งแรกเท่านั้น 
2. คุณภาพของการบริการวัดจากความพอใจของลูกค้าไม่ใช่วัดจากความพอใจของผู้ให้บริการ 
3. การบริการที่คุณภาพเกิดข้ึนจากการที่ทุกคนในองค์การร่วมมือกันและ 
4. ลงมือกระท าอย่างจริงจังและจริงใจ 
5. การบริการที่มีคุณภาพต้องสามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการได้ 
6. การบริการที่ดีย่อมเกิดจากการสื่อสารที่ดีต่อกัน 
7. ผู้ให้บริการต้องรู้สึกภาคภูมิใจและเป็นสุขที่มีโอกาสท าใหผู้รับบริการเกิดความพอใจ 

4.3 วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ ควำมส ำเร็จ 
 ในการปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานได้น าวงจรบริหารงานคุณภาพ PDCA 
ประกอบไปด้วย 4 ข้ันตอน Plan-Do-Check-Act หรือ วางแผน-ปฏิบัต-ิตรวจสอบ-ปรับปรุง เป็นกระบวนการ
ที่ใช้ติดตาม ปรับปรุงการท างานขององค์กรอย่างเป็นระบบ โดยมีเป้าหมายเพื่อแก้ปัญหาและเกิดการพัฒนา
อย่างต่อเนื่องประโยชน์ของ PDCA คือสร้างประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ดีกว่า เกิดการปรับปรงุพัฒนาอยา่ง
ต่อเนื่อง ท าให้ตัดสินใจง่ายข้ึน และลดความเสี่ยงในการจัดการ กระบวนการ PDCA ประกอบด้วย 

1. Plan หรือ กำรวำงแผน ข้ันตอนแรกคือตั้งเป้าหมายและการวางแผนงานว่าเราจะปรับปรุง
แผนงานอะไร (what) ปรับปรุงอย่างไร (how) ใครเป็นผู้รับผิดชอบ (who) ต้องท าเมื่อไหร่ (when) ที่ส าคัญ
ที่สุดคือการก าหนดผลลัพธ์ที่ต้องการจะได้ (outcome) และก าหนดตัวช้ีวัดที่เหมาะสม (KPI) จากนั้นท าให้
ออกมาเป็นแผนการด าเนินงาน (Action plan) 

2. Do หรือ กำรปฏิบัติ ข้ันตอนน้ีคือการลงมือปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานที่ท าไว้ในข้อ 1 เนื่องจาก
การปรับปรุงกระบวนการนั้นยังใหม่อยู่ อาจจะปรับปรุงแล้วประสบความส าเร็จหรือไม่ก็ได้  

3. Check หรือ กำรตรวจสอบ จากการปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานแล้ว ข้ันตอนถัดไปคือการ
ประเมินว่าได้ตามแผนที่วางไว้ว่าเป็นไปตามความคาดหวังหรือไม่ โดยใช้ตัวช้ี วัดที่ก าหนดไว้มาตรวจสอบ ใน
การตรวจสอบจะมีทั้งส่วนที่เป็นไปตามแผนและไม่เป็นไปตามแผน ถ้าเป็นไปตามแผน ปัจจัยอะไรที่ท าให้
ส าเร็จ ในทางกลับกัน หากไม่เป็นไปตามแผนก็ต้องหาสาเหตุด้วยว่าท าไมถึงไม่ส าเร็จ 

4. Act หรือ กำรปรับปรุงจำกผลลัพธ์ท่ีได้จำกกำรตรวจสอบ ต้องน าผลลัพธ์นั้นมาเข้าสู่กระบวนการ
ปรับปรุงอย่างเหมาะสม วิเคราะห์ว่าปัจจัยใดที่ท าให้ไม่ส าเร็จตามแผนที่ตั้งไว้ เมื่อปรับปรุงแผนการด าเนินงาน
เสร็จ เราก็จะกลับเข้าสู่วงจรการท า PDCA เกิดการปรับปรุงกระบวนการท างานอย่างต่อเนื่อง (Continuous 
Improvement) 
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กระบวนกำรท ำงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
 

          

 

โครงสรา้ง  

 
 
 
 
 
 
 

ภำพท่ี 4.3-1 ระบบการด าเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4.4 แนวปฏิบัติท่ีดีในกำรปฏิบัติงำน 
 แนวปฏิบัติที่ดี หมายถึง วิธีปฏิบัติ หรือข้ันตอนการปฏิบัติที่ท าให้องค์การประสบความส าเร็จหรือ
น าไปสู่ความเป็นเลิศตามเป้าหมาย เป็นที่ยอมรับในวงวิชาการหรือวิชาชีพนั้นๆ และมีหลักฐานของความส าเรจ็
ปรากฏชัดเจน โดยมีการสรุปวิธีปฏิบัติ หรือข้ันตอนการปฏิบัติ ตลอดจนความรู้และประสบการณ์ ที่ได้บันทึก
เป็นเอกสาร และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในหรือภายนอกสามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้ 
 
แนวปฏิบัติท่ีดีด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

1) ก าหนดระบบและกลไกประกันคุณภาพในระดับหลักสูตรและระดับคณะ 
2) ก าหนดผู้รับผิดชอบในแต่ละตัวบ่งช้ี  
3) ก าหนดหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ก ากับดูแลการด าเนินงาน และการรายงานผลการด าเนินงาน 
4) จัดประชุมกลุ่มผู้รับผิดชอบเพื่อช้ีแจง/ สร้างความรู้ความเข้าใจในแต่ละตัวช้ีวัด 
5) จัดท าปฏิทินการจัดเก็บข้อมูลของข้อมูลแต่ละชุด 
6) ด าเนินงานตามปฏิทินและจัดเก็บข้อมูลในระบบสารสนเทศ จัดการข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
7) ด าเนินงานในรูปแบบเป็นทีมเป็นไปตามค่านิยมของคณะ (ATOMIC : Team Work)        
8) ก าหนดให้การด าเนินงานดังกล่าวเป็นส่วนหนึ่งในภาระงาน KPIs รายบุคคล 
9) วิเคราะห์ผลจาก KPIs รายบุคคลสะท้อนกลับไปที่ผู้บริหารของงาน 
10) น าผลประเมินมาปรับปรุงแก้ไขโดยการมีส่วนร่วมของบุคลากรผู้รับผิดชอบ KPIs 
11) จัดท าแผนพัฒนาโดยวิเคราะห์ข้อเสนอแนะ คกก.ประเมินคุณภาพฯ เพื่อปรับปรุงแก้ไขการ

ด าเนินงานในทุกปีการศึกษา 

INPUT PROCESS 

- เตรียมควำม
พรอ้มบุคลำกร 
- สร้ำงควำม
เข้ำใจเกณฑ์ 
AUN-QA และ 
EdPEx 
- จัดท ำ
แผนพัฒนำ
คุณภำพ 
                            
 

กำรเตรียมกำร กำรด ำเนินกำร กำรรำยงำน 

- จัดท ำรำยงำน
กำรประเมิน
ตนเอง 
- รวบรวมผล
กำรด ำเนินงำน
และผลประเมิน 
- วิเครำะหผ์ล
กำรด ำเนินงำน
เพือ่ใหเ้ป็นไป
ตำมมำตรฐำนที่
เกี่ยวข้อง 
 
                            
 

OUTPUT 
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4.5 จรรยำบรรณ คุณธรรม จริยธรรมในกำรปฏิบัติงำน 
  จรรยำบรรณ หมายถึง ประมวลความประพฤติที่ผ้ประกอบอาชีพการงานแต่ละอย่างถูกก าหนดข้ึน 
เพื่อรักษาและส่งเสริมเกียรติคุณ ช่ือเสียงและฐานะของสมาชิก อาจเขียนเป็นลายลักษณ์อักษรหรือไม่ก็ได้ 
(ราชบัณฑิตยสถาน: 2557) 
  ผู้ปฏิบัตงิานได้ยึดหลกัตามจรรยาบรรณของบุคลากรมหาวิทยาลัยอุบลราชธานี ในส่วนที่เกี่ยวข้องกับ
หน้าที่ ซึ่งประกอบด้วย  

1) จรรยาบรรณต่อตนเอง 
2) จรรยาบรรณต่อการปฏิบัตงิาน และหน่วยงาน 
3) จรรยาบรรณต่อนักศึกษา และผูร้ับบริการ 
4) จรรยาบรรณต่อผู้บงัคับบญัชา ผู้ใต้บังคับบัญชาและผูร้่วมงาน 
5) จรรยาบรรณต่อประชาชน และสงัคม 

  คุณธรรม หมายถึง สภาพคุณงามความดีและความถูกตองในการแสดงออกทั้งกาย วาจา และใจ 
ของแตละบุคคลซึง่ยึดมั่นไวเปนหลกัในการประพฤติปฏิบัติจนเกิดเปนนิสัย 
  จริยธรรม หมายถึง กฎเกณฑที่เปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติตนในสิ่งที่ดีงาม เหมาะสม และ 
เปนที่นิยมชมชอบหรือยอมรบัจากสงัคม เพื่อความสันติสุขแหงตนเองและความสงบเรียบรอยของสงัคม 
ควำมส ำคัญของคุณธรรมจริยธรรม 

1) ชวยใหชีวิตด าเนินไปดวยความราบรื่นและสงบ 
2) ชวยใหมีสติสมัปชัญญะอยตูลอดเวลา 
3) ชวยสรางความมีระเบียบวินัยใหแกบุคคลในชาติ 
4) ชวยควบคุมไมใหคนช่ัวมีจ านวนมากข้ึน 
5) ชวยใหมนุษยน าความรูและประสบการณมาสรางสรรคแตสิ่งที่มีคุณคา 
6) ชวยควบคุมความเจริญทางดานวัตถุและจิตใจของคนใหเจญิไปพรอม ๆ กัน 

  คุณธรรมในกำรท ำงำน หมายถึง ลักษณะนสิัยที่ดีที่ควรประพฤติปฏิบัติในการประกอบอาชีพ
คุณธรรมส าคัญที่ชวยใหการท างานประสบความส าเรจ็มีดงันี้ 

1) ความมีสติสมัปชัญญะ หมายถึง การควบคุมตนเองใหพรอม มีสภาพต่ืนตัวฉับไวในการรบัรทูาง
ประสาทสัมผัส การใชปญญาและเหตผุลในการตัดสินใจทีจ่ะประพฤติปฏิบัติในเรื่องตางๆ ไดอยา
งรอบคอบ เหมาะสม และถูกตอง 

2) ความซื่อสัตยสุจริต หมายถึง การประพฤติปฏิบัติอยางตรงไปตรงมาทั้งกาย วาจา และใจ ไมคิด
คดทรยศ ไมคดโกง และไมหลอกลวงใคร 

3) ความขยันหมั่นเพียร หมายถึง ความพยายามในการท างานหรือหนาที่ของตนเองอยางแข็งขัน ด
วยความมุงมั่นเอาใจใสอยางจริงจังพยายามท าเรื่อยไปจนกวางานจะส าเร็จ 

4) ความมีระเบียบวินัย หมายถึง แบบแผนที่วางไวเพื่อเปนแนวทางปฏิบัติและด าเนินการใหถูก
ล าดับ ถูกที่ มีความเรียบรอย ถูกตองเหมาะสมกับจรรยาบรรณ ขอบังคับ ขอตกลง กฎหมาย 
และศีลธรรม 
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5) ความรับผิดชอบ หมายถึง ความเอาใจใสมุงมั่นตัง้ใจตองาน หนาที่ ดวยความผูกพัน ความ 
พากเพียร เพื่อใหงานส าเรจ็ตามจุดมงุหมายที่ก าหนดไว 

6) ความมีน้ าใจ คือ ปรารถนาดีมีไมตรืจิตตองการชวยเหลอืใหทุกคนประสบความสุข และชวยเหลือ
ผอูื่นใหพนทุกข 

7) ความประหยัด หมายถึง การรจูักใช รูจักออม รจูักประหยัดเวลาตามความจ าเปน เพื่อใหไดประ
โยชนอยางคุมคาที่สุด 

8) ความสามัคคี หมายถึง การที่ทุกคนมีความพรอมทั้งกาย จิตใจ และความเปนนํ้าหนึ่งใจเดียวกัน 
มีจุดมงุหมายที่จะปฏิบัติงานใหประสบความส าเรจ็โดยไมมีการเกี่ยงงอน 

  จริยธรรมในกำรท ำงำน หมายถึง กฎเกณฑที่เปนแนวทางปฏิบัติตนในการประกอบอาชีพที่ถือวาเปน 
สิ่งที่ดงีาน เหมาะสม และยอมรับการท างานหรือการประกอบอาชีพตาง ๆ จะเนนในเรื่องของจริยธรรมที่มี
ความแตกตางกันดังนี ้
  จริยธรรมที่น ามาซึง่ความสุขความเจริญในการท างานและการด ารงชีวิต เรียกวา มงคล 38 ประการ 
มงคลชีวิตที่เกี่ยวของกับการท างานมีดังนี ้

1) ช านาญในวิชาชีพของตน ( มงคลชีวิตขอที่ 8 ) เปนการน าความรูที่เลาเรียน ฝกฝน อบรม มา
ปฏิบัติใหเกิดความช านาญจนสามารถยึดเปนอาชีพได 

2) ระเบียบวินัย ( มงคลชีวิตขอที่ 9 ) การฝกกาย วาจาใหอยใูนระเบียบวินัยทีส่ังคมหรอืสถาบันวาง
ไวเปนแบบแผน 

3) กลาววาจาดี( มงคลชีวิตขอที่ 10 ) คือ วจีสุจริต 4 ประการ ไดแก ความจริง ค าประสานสามัคคี
ค าสุภาพ ค ามีประโยชน 

4) ท างานไมค่ังคางสับสน ( มงคลชีวิตขอที่ 14 ) คือ การท างานดีมีระเบียบ ท างานเต็มฝมือ และ
ท างานใหเสร็จ 
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บทที่ 5 
ปัญหำและอุปสรรค แนวทำงแก้ไข แนวทำงพฒันำ 

 
ในการปฏิบัติงาน กระบวนการข้ันตอนวิธีการต่าง ๆ ซึ่งในแต่ละกระบวนงานยังมีรายละเอียดของ

ระเบียบ/ข้อบังคับ/หลักเกณฑ์/แนวปฏิบัติ ย่อมมีปัญหาเกิดข้ึนในการปฏิบัติ โดยผู้ปฏิบัติงานจ าเป็นต้องศึกษา
ให้มีความรอบรู้และมีความเข้าใจเพื่อให้สามารถแก้ปัญหารวมทั้งปฏิบัติงานของตนได้อย่างถูกต้อง  

 
5.1 ปัญหำ อุปสรรค แนวทำงแก้ไข และกำรพัฒนำงำน 

ปัญหำ อุปสรรค 
 1. บุคลากรบางส่วนยังขาดความตระหนัก ขาดการให้ความส าคัญในการด าเนินงานด้านการประกัน 

คุณภาพการศึกษา เข้าใจว่าการประกันคุณภาพเป็นการเพิ่มภาระงาน การประกันคุณภาพไม่เกิดประโยชน์ เสีย
งบประมาณ และทรัพยากร และคิดว่าเป็นหน้าที่ของงานประกันคุณภาพที่ต้องรับผิดชอบตัวบ่งช้ีด้านต่างๆ ท า
ให้การประสานงานการเก็บข้อมูลได้ไม่ครบถ้วน 

 2. งานด้านการประกันคุณภาพ บุคลากรในคณะรับทราบแต่ไม่ได้มี ส่วนร่วมในการปฏิบัติงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา มีบุคลากรเพียงบางส่วนจากทั้งหมด รับผิดชอบตัวช้ีวัดเรื่องการประกันคุณภาพ มี
หน้าที่รวบรวมเอกสาร หลักฐานต่างๆ เขียนรายงานการด าเนินงานท าให้บุคลากรที่ไม่ได้รับผิดชอบขาดความ
ตระหนักถึงประโยชน์ของการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาและสารสนเทศ 

 3. การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล พบว่า บางงานขาดการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นระบบ ท าให้ต้องใช้เวลา 
ในการรวบรวม ซึ่งการปฏิบัติงานหลายอย่างได้ด าเนินการเป็นประจ าอยู่แล้วแต่ขาดการรวบรวมจัดเก็บข้อมูล  

 4. ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดรายงานผลการด าเนินงาน และรวบรวมหลักฐานไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่
ก าหนด ส่งผลให้การด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนการด าเนินงาน 
 

แนวทำงแก้ไขและกำรพัฒนำงำน 
1. ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนต้องตระหนัก และให้ความส าคัญกับระบบการประกันคุณภาพ โดย 

ก าหนดเป็นข้อตกลง หรือแนวทางปฏิบัติของบุคลากรภายในคณะฯ และช้ีให้เห็นประโยชน์ของการท าประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. ก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบตามองคประกอบและตัวบงช้ีคุณภาพ มีการก าหนดผูรับผิดชอบ
หลัก ผูรับผิดชอบรอง ผูปฏิบัติ และผู้มีส่วนไดสวนเสีย ที่ทุกคนสามารถเห็นภาพรวมของกลไกการประกัน
คุณภาพ และเห็นภาพส่วนงานที่ตนตองรับผิดชอบ คลอบคลุมกับบุคลากรทุกคน สร้างความมีส่วนร่วมในการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ และให้ผนวกระบบประกันคุณภาพเข้ากับงานประจ า 

3. มีระบบบริหารจัดการข้อมูล เน้นให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นปัจจุบัน และรองรับการต่อ
ยอดในอนาคต มีกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และให้โอกาสผู้ใช้ได้ทบทวนตรวจสอบ 
สามารถเรียกใช้งานผ่านระบบได้ง่ายและครอบคลุมทั่วถึงแก่ผู้ต้องการใช้งาน ตลอดจนเพิ่มสารสนเทศให้มี
ความหลากหลายสามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวางมากข้ึน  

4. ติดตามผลการด าเนินงานและหลักฐานล่วงหน้าก่อนสิ้นสุดก าหนด และติดตามอย่างต่อเนื่อง 
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    5.2 ข้อเสนอแนะ 
1. บุคลากรส่วนใหญ่มีการด าเนินการตามระบบการประกันคุณภาพ และมีสวนในการท าใหระบบ

และกลไกการประกันคุณภาพไปสูความส าเร็จ ดังนั้นควรส่งเสริมและบม่เพาะคานิยมและความเช่ือในศักยภาพ
ของคณะ และของบุคลากรทุกคนว่าจะด าเนินงานด้านประกันคุณภาพให้เกิดการพัฒนาอย่างแท้จริง เช่น  
สนับสนุนให้บุคลากรเข้ารับฟังการบรรยายความรูโดยวิทยากรภายในและภายนอกคณะ ทุกครั้งหรือทุกโอกาส 
เพื่อทราบการเปลี่ยนแปลงที่เกี่ยวของกับระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา การศึกษาดูงาน เพื่อ
การแลกเปลี่ยนเรียนรูเกี่ยวกับระบบและกลไกการประกันคุณภาพรวมกับหนวยงาน  

2. การช้ีใหเห็นผลส าเร็จและการพัฒนาของคณะอันเกิดจากการกระบวนการควบคุมคุณภาพ 
สนับสนุนบุคลากรที่ปฏิบัติงานได้ดี เช่น การให้รางวัล  

3. ก าหนดพฤติกรรมที่พึงประสงค สะทอนถึงการแสดงออกซึ่งความรู ความเขาใจ ทัศนคติ และ
ค่านิยม เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา โดยเริ่มจากผู้บริหารระดับสูงเป็นตัวอย่างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

4. สร้างการมีสวนรวมในระบบและกลไกการประกันคุณภาพของคณะ โดยยึดหลัก PDCA และ
ก าหนดไวในภาระงานและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. จัดใหมีเวทีอภิปราย รับฟงความคิดเห็น ประชุมช้ีแจง และประชาสัมพันธเผยแพรใหบุคลากรทุก
ระดับไดเข้าใจในบริบทเฉพาะของต าแหนงงานของตนและสอดคล้องกับการประกันคุณภาพอย่างไร เพื่อใหทกุ
คนสามารถปฏิบัติไดถูกตองตามแนวทางที่คณะก าหนด 

6. ก าหนดขอบเขตความรับผิดชอบตามองคประกอบและตัวบงช้ีคุณภาพ มีการก าหนดผูรับผิดชอบ
หลัก ผูรับผิดชอบรอง ผูปฏิบัติ และผูมีสวนไดสวนเสีย ที่ทุกคนสามารถเห็นภาพรวมของกลไกการประกัน
คุณภาพ และเห็นภาพในสวนที่ตนตองรับผิดชอบ  
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