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บทท่ี 1 
 

บทน า 

1.1 ความเป็นมาและความส าคัญ 

การประกันคุณภาพการศึกษา ถูกตราไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 1 เมื่อปี 
พ.ศ. 2542 หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ในมาตรา 47 – 51 และได้มีการ
ปรับปรุงเรื่อยมาจนถึงพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ฉบับที่ 4 เมื่อปี พ.ศ. 2562 นอกจากนี้ยังมี
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561    
ได้ก าหนดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา  
มีการประเมินคุณภาพภายในและภายนอก เพ่ือการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของสถาบัน อุดมศึกษาให้ เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ก าหนด  และเ พ่ือให้
สถาบันอุดมศึกษามีแนวทางในการประกันคุณภาพที่สอดคล้องกับพระราชบัญญัติ  และกฎกระทรวง
ดังกล่าว คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา จึงได้มีประกาศเรื่อง หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ
ของสถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายในการติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา โดยประกาศ ณ วันที่ 19 กรกฎาคม พ.ศ. 2564 และมี
มติคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา ครั้งที่ 5/2564 เมื่อวันที่ 12 พฤษภาคม 2564 และครั้งที่ 
7/2564 เมื่อวันที่ 14 กรกฎาคม 2564 เกี่ยวกับแนวปฏิบัติส าหรับสถาบันอุดมศึกษาในการประเมิน
คุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา โดยระบุให้มหาวิทยาลัยทุกแห่งมีระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ตามบริบทของมหาวิทยาลัย โดยความเห็นชอบของสภามหาวิทยาลัย ให้น าเสนอผลประเมินคุณภาพ
ภายใน พร้อมแผนพัฒนาการศึกษาอย่างต่อเนื่องทุกปีต่อสภามหาวิทยาลัย และให้แจ้งผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย พร้อมแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพให้กับ
ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) เป็นข้อมูลส าหรับ
การประเมินคุณภาพภายนอก โดยอาจแจ้งรายปี หรือรวบรวมแจ้งอย่างน้อย 1 ครั้ง ก่อนปีที่จะรับ
ประเมินคุณภาพภายนอก ในกรณีที่สภามหาวิทยาลัยพิจารณาแล้วว่า ไม่อาจด าเนินการปรับปรุงและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาได้ เพราะขาดแคลนงบประมาณ หรือก าลังคน ให้แจ้งต่อคณะกรรมการ
มาตรฐานการอุดมศึกษาเพ่ือพิจารณาให้ข้อเสนอแนะต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) การประเมินคุณภาพภายนอก มหาวิทยาลัยสามารถเลือก
หน่วยประเมินคุณภาพภายนอกที่คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษาประกาศก าหนด ซึ่งก็คือ
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) หรือหน่วยงาน
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อ่ืน เป็นผู้ประเมินคุณภาพภายนอกได้ (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 กฎกระทรวงการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561) 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เริ่มด าเนินการประกันคุณภาพ (Quality Assurance: QA)  
ตั้ งแต่ปี  2541 โดยอาศัยแนวทางของระบบการประกันคุณภาพ 9 องค์ประกอบ ตามที่
ทบวงมหาวิทยาลัยได้ประกาศไว้เมื่อ พ.ศ. 2541 ซึ่งมีความสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2545      

ตามหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา  
และพระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 ที่ให้สถาบันอุดมศึกษามีอิสระในการเลือกระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน โดยยึดหลักเสรีภาพทางวิชาการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จึงได้
ด าเนินการพัฒนาระบบคุณภาพ KUQS เพ่ือมาขับเคลื่อนการยกระดับคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
ร่วมกับระบบคุณภาพ KUQA ที่เน้นในระดับหลักสูตร การปรับเปลี่ยนระบบคุณภาพในครั้งนี้เป็น
เพราะระบบประกันคุณภาพแบบเดิมไม่อาจเชื่อมโยงระบบคุณภาพกับเป้าหมายยุทธศาสตร์ ประกอบ
กับมหาวิทยาลัยได้เผชิญกับความท้าทายที่ทวีความรุนแรงมากกว่าในอดีตที่ผ่านมา ได้แก่ Digital 
Disruption / Reinventing University / Aging Society / New S-curve รวมถึงสถานการณ์ของ 
COVID19 ล้วนเป็นเหตุที่ท าให้มหาวิทยาลัยต้องปรับตัวเ พ่ือยกระดับคุณภาพสู่การแข่งขัน  
ดังนั้น อธิการบดีจึงได้ประกาศนโยบายการพัฒนาระบบคุณภาพ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เมื่อวันที่ 
7 มกราคม พ.ศ. 2564 โดยจะด าเนินการพัฒนาระบบคุณภาพของมหาวิทยาลัยทั่วทั้ งองค์กรเพ่ือ
น าไปสู่ความเป็นเลิศ พร้อมทั้งก าหนดเป้าหมายการพัฒนาไว้ 3 เรื่อง คือ 1) ตอบโจทย์พันธกิจ และ
ความเป็นตัวตนของมหาวิทยาลัย 2) สร้างขีดความสามารถในการแข่งขัน และ 3 ) บูรณาการกับ
ยุทธศาสตร์ชาติ (มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2566) 

ในส่วนของการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรนั้น มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ได้มีการแจ้งรายชื่อหลักสูตรสู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพและการรับประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA ปีการศึกษา 2563 ไปยังส านักงานปลัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีนโยบายส่งเสริมและ
สนับสนุนหลักสูตรที่มีความพร้อมและมีศักยภาพรับการประเมินตามเกณฑ์มาตรฐานระดับสากลและ
มาตรฐานวิชาชีพตามบริบทของหลักสูตรนั้น ๆ และมีการก าหนดแนวปฏิบัติในการขับเคลื่อนหลักสูตร
ของมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพ และการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือยกระดับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรให้มีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐานสากล การขับเคลื่อนการพัฒนาคุณภาพระดับหลักสูตร 
ตามเกณฑ์ AUN-QA มีความส าคัญต่อการพัฒนาระบบคุณภาพ KUQS เนื่องจากการด าเนินการตาม
ข้อก าหนดของ AUN-QA เป็นข้อมูลพ้ืนฐานที่ส าคัญในการพัฒนาระบบคุณภาพ KUQS ในการขับเคลื่อน
มหาวิทยาลัยให้เป็นเลิศ  (มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, 2566) 

คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ          
จังหวัดสกลนคร ได้ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA                   
ซึ่งมีกระบวนการและขั้นตอนที่หลากหลาย ต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนกลางส านักงานพัฒนา
คุณภาพ วิทยาเขตบางเขน ประธานหลักสูตร และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจากฝ่ายทะเบี ยนและ
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ประมวลผลในการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าข้อมูลมาจัดท าลิงก์รวมข้อมูลในส่วนของคณะ 
พร้อมแจ้งให้ประธานหลักสูตรรับทราบและน าข้อมูลไปประกอบการจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ของหลักสูตรในรอบปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน ความยากของการรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องและ
จัดท าลิงก์รวบรวมข้อมูลจะอยู่ที่ขั้นตอนของการประสานงานเพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล และขั้นตอนการ
น าข้อมูลมาวิเคราะห์ แจกแจงรายละเอียดของแต่ละหลักสูตร ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงาน จึงได้จัดท าคู่มือการ
จัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA คณะศิลปศาสตร์
และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร ในแง่มุม
ของการท างานในฐานะผู้รับผิดชอบหลัก รวมถึงการประสานงานกับผู้ปฏิบัติงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน โดยในการด าเนินการดังกล่าว 
ประกอบด้วย 3 กระบวนการหลัก 3 กระบวนการ ได้แก่ 1) การด าเนินการก่อนประเมิน 2) การ
ด าเนินการระหว่างประเมิน และ3) การด าเนินการหลังประเมินด้วยเกณฑ์ AUN-QA มีรายละเอียด
ทั้งหมดเป็นภาษาอังกฤษ ดังนั้น ในการรวบรวมและจัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการจัดท ารายงาน
ผลการด าเนินงานของหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องมีการศึกษา เรียนรู้ ท าความเข้าใจเกณฑ์ เพ่ือให้
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
ตลอดทั้งกระบวนการตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด รวมถึงทราบและเข้าใจกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงาน
ที่ถูกต้องเป็นไปตามเกณฑ์และกรอบเวลาที่ก าหนด ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงก าหนดแนวทาง ขั้นตอน 
เพ่ือใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงานต่อไป นอกจากนี้ผู้บริหารยังสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับ
และติดตามงานได้ทุกขั้นตอน  

การจัดท าคู่มือปฏิบัติงานส าหรับสนับสนุนการด าเนินงานตามเกณฑ์ ASEAN University 
Network - Quality Assurance (AUN-QA) มีบทบาทส าคัญในการยกระดับคุณภาพหลักสูตรของ
คณะและมหาวิทยาลัยให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากล คู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ที่เกี่ยวข้องมีแนวทาง
ปฏิบัติที่ชัดเจนและสามารถด าเนินการประเมินคุณภาพได้อย่างเป็นระบบและมีประสิทธิภาพ บทบาท
ของสายสนับสนุนถือเป็นหัวใจส าคัญในการ จัดเตรียมและรวบรวมข้อมูลหลักสูตร กระบวนการ
ด าเนินงาน และทรัพยากรที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าไปใช้ในการตรวจประเมินตามกรอบ AUN-QA          
การสนับสนุนดังกล่าวช่วยเสริมสร้างศักยภาพของหลักสูตรในระดับคณะและมหาวิทยาลัยให้สามารถ
แข่งขันได้ในระดับนานาชาติ อีกทั้งยังเป็นกลไกส าคัญในการ พัฒนาคุณภาพการศึกษาให้ตอบสนอง
ต่อความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงการส่งเสริมความร่วมมือทางวิชาการระหว่างประเทศ 
การด าเนินงานตามเกณฑ์ AUN-QA ต้องอาศัยการวิเคราะห์ข้อมูลเชิงลึก การประเมินจุดแข็ง-จุดอ่อน
ของหลักสูตร และการน าเสนอแนวทางพัฒนาอย่างต่อเนื่อง คู่มือฉบับนี้จึงได้รับการออกแบบให้
สามารถน าไปใช้เป็นแนวทางในการวางแผน การด าเนินการ และการติดตามผลการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร ได้อย่างเป็นระบบ เพ่ือให้มั่นใจว่าหลักสูตรมีคุณภาพตาม
มาตรฐานที่ก าหนดและสามารถปรับปรุงให้สอดคล้องกับบริบทของการศึกษาในอนาคต  
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1.2 วัตถุประสงค์ 

1.2.1 เพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามเกณฑ์ 
AUN-QA และกรอบเวลาที่ก าหนด     

1.2.2 เพ่ือสร้างระบบและมาตรฐานในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

1.2.3 เพ่ือสร้างเครื่องมือในการก ากับและติดตามส าหรับผู้บริหารให้สามารถก ากับและ
ติดตามได้ทุกขั้นตอน  
 
1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ 

1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา คณะศิลปศาสตร์และ
วิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร  ทราบและ
เข้าใจกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามเกณฑ์ AUN-QA  

1.3.2 งานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA ของคณะ
ศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ            
จังหวัดสกลนคร มีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบและเป็นมาตรฐานเดียวกัน และสามารถปฏิบัติงาน
ทดแทนกันได้ 
 1.3.3 ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการก ากับและติดตามการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA ไดทุ้กขั้นตอน 
 1.3.4 ผู้ปฏิบัติงานและผู้เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาใช้เป็นแนวทางเพ่ือการ
วิเคราะห์และออกแบบระบบงานใหม่และปรับปรุงงานให้ทันสมัยและเป็นปัจจุบัน 
 1.3.5 ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นเอกสารประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  
  
1.4 ขอบเขตการศึกษา 

คู่มือการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA 
จัดท าขึ้น เ พ่ือใช้ ในงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร  มีขอบเขตของคู่มือการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมตั้งแต่กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน มีขั้นตอนย่อย 10 ขั้นตอน 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการล่วงหน้าภายใน 30 วัน การด าเนินการระหว่างประเมิน มีขั้นตอนย่อย 
18 ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการภายใน 1 วัน และการด าเนินการหลังประเมิน มีขั้นตอน
ย่อย 19 ขั้นตอน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องด าเนินการภายใน 15 วัน 

โดยการด าเนินการทั้งหมด ยึดตามปฏิทินการปฏิบัติงานที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ก าหนด ซึ่งมีผู้รับผิดชอบและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในการท างาน ได้แก่ 
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เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร 
ประธานหลักสูตร ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา คณบดี  ด าเนินการตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 62-66 กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2561 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ข้ อบั งคับว่ าด้ วยการศึ กษาระดับบัณฑิตศึ กษา  มหาวิทยาลั ย เกษตรศาสตร์  ประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA ระบบ CHE-QA Online และระบบ QAIS 
 
1.5 นิยามศัพท์ 

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการ
ปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality 
Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality 
Assessment) จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต 
ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 2557) 

AUN-QA (Asean University Network Quality Assurance) หมายถึ ง  ระบบการ
รับรองคุณภาพและมาตรฐานระดับหลักสูตร เพ่ือมุ่งสู่ความเป็นเลิศในระดับสากล  

มหาวิทยาลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
คณะ หมายถึง คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิม

พระเกียรต ิจังหวัดสกลนคร 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ หมายถึง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่รับผิดชอบ

งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าที่มีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับสาขาวิชา

ของหลักสูตรที่สภาสถาบันอุดมศึกษาเห็นชอบหรืออนุมัติ มีหน้าที่สอนและค้นคว้าวิจัยในสาขาวิชา
ดังกล่าว ทั้งนี้ สามารถเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรหลายหลักสูตรได้ในเวลาเดียวกัน (เกณฑ์มาตรฐาน
หลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวง อว.) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าหลักสูตรที่มีภาระหน้าที่ในการ
บริหารและพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอน ตั้งแต่การวางแผน การควบคุมคุณภาพการติดตาม
ประเมินผล และการพัฒนาหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรต้องอยู่ประจ าหลักสูตรนั้นตลอด
ระยะเวลาที่จัดการศึกษา โดยจะเป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเกินกว่า 1 หลักสูตรในเวลาเดียวกัน
ไม่ได้ ยกเว้นหลักสูตรพหุวิทยาการหรือสหวิทยาการ ให้เป็นอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรได้อีกหนึ่ง
หลักสูตร ในกรณีนี้ อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถซ้ าได้ไม่เกิน 2 คน (เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวง อว.) 
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รายงานการประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง รายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตรตลอดปี
การศึกษา (Self-Assessment Report) ที่ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและส านักงานปลัดกระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมผ่านระบบ CHE QA Online  

คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ตามคุณสมบัติที่ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สปอว.) ก าหนดเพ่ือท าหน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและประเมินการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน  

เกณฑ์ หมายถึง เกณฑ์การประเมิน AUN-QA Version 4  
ระบบ CHEQA ONLINE คือ ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา           

ระบบ CHE QA Online เป็นระบบที่ ใช้ ในการจัดท า  “รายงานการประเมินตนเอง (SAR)”               
ในระดับสถาบันคณะและหน่วยงาน โดยสถาบันและทุกหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบ
ฐานข้อมูล CHE QA Online ที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ และผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน        
จะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลังจากการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน      
จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ.  

ระบบ QAIS หมายถึง ระบบฐานข้อมูลภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เพ่ือการรายงานผล
การด าเนินงานตามภารกิจ  

อว. หมายถึง กระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม  
สป.อว. หมายถึง ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 
สมศ. หมายถึง ส านักงานรับรองมาตรฐานและ ประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ มหาชน) 
ทปอ. หมายถึง ที่ประชุมอธิการบดีแห่งประเทศไทย  
ก.ว.ช. หมายถึง ที่ประชุมคณะกรรมการวิชาการมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ก.บ.ม. หมายถึง ที่ประชุมคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
สภามหาวิทยาลัย หมายถึง สภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 



 
 

 
 

บทท่ี 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

การจัดท าคู่มือการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ 
AUN-QA คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระ
เกียรติ จังหวัดสกลนคร” มีสาระส าคัญที่เกี่ยวข้องกับบทบาทหน้าที่ของผู้เขียนคู่มือ และโครงสร้าง
การบริหารงานของหน่วยงานที่สังกัด ดังรายละเอียดต่อไปนี้ 

2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
2.4 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของหน่วยงาน 

 
2.1 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 

ผู้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน ปัจจุบันด ารงต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับช านาญการ  
ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร งานบริการการศึกษาและพัฒนา
คุณภาพ ส านั กงานเลขานุ การ  คณะศิลปศาสตร์ และวิทยาการจั ดการ  มหาวิทยาลั ย  
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร โดยมีบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ
ของต าแหน่ง ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร โดยใช้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตาม
เกณฑ์ AUN-QA ซึ่งมีกระบวนการและขั้นตอนที่หลากหลาย ต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่ส่วนกลาง
ส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน ประธานหลักสูตร และเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องจากฝ่าย
ทะเบียนและประมวลผลในการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน าข้อมูลมาจัดท าลิงก์รวมข้อมูลใน
ส่วนของคณะ พร้อมแจ้งให้ประธานหลักสูตรรับทราบและน าข้อมูลไปประกอบการจัดท ารายงานผล
การด าเนินงานของหลักสูตรในรอบปีการศึกษาที่ตรวจประเมิน ความยากของการรวบรวมข้อมูลที่
เกี่ยวข้องและจัดท าลิงก์รวบรวมข้อมูลจะอยู่ที่ขั้นตอนของการประสานงานเพ่ือเก็บรวบรวมข้อมูล 
และข้ันตอนการน าข้อมูลมาวิเคราะห์ แจกแจงรายละเอียดของแต่ละหลักสูตรและใช้ความสามารถใน
การวิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศต่าง ๆ รวมถึงข้อมูลสถิติ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมิน
คุณภาพการศึกษา อีกทั้งใช้ทักษะในการติดต่อสื่อสารประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ใช้ความช านาญในการจัดท ารายงานสรุปผลการตรวจ
ประเมิน การสรุปประเด็นข้อเสนอแนะในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร  
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ท าการศึกษา ค้นคว้า วิจัยในงานที่ปฏิบัติเพ่ือพัฒนาแนวทางในการปฏิบัติงานหรือแก้ไขปัญหาในงาน
ที่มีความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย  
 
2.2 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

2.2.1 ด้านการปฏิบัติการ 
1)  รับฟังการชี้แจงนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร              

จากส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน จัดท าแผนการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรและปฏิทินการด าเนินงานประจ าปีที่ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ทั้งระบบ 
ตั้งแต่การทบทวนผลการด าเนินงานของปีที่ผ่านมา การวางแผน การเตรียมการในการจัดกิจกรรมต่าง ๆ 
เพ่ือให้ทุกหลักสูตรภายในคณะสามารถใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานในแต่ละปีการศึกษา 

2)  จัดท าแนวทางการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรของคณะ โดยการจัดท าและเผยแพร่คู่มือการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร ที่มีการน าเสนอข้อมูลที่เป็นสาระส าคัญที่เกี่ยวข้อง เช่น ระเบียบ ประกาศ แนว
ทางการด าเนินงานตามเกณฑ์หลักและเกณฑ์ย่อย เพ่ือใช้เป็นแนวทางการด าเนินการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

3)  สนับสนุนการพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร เพ่ือสนับสนุนระบบคุณภาพ KUQS ทั้งระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรของคณะ ตามเกณฑ์ AUN-QA  

4)  พัฒนาระบบฐานข้อมูลและสารสนเทศการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรของคณะ เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ 
AUN-QA ในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) 

5) พัฒนาระบบการติดตาม ตรวจสอบการด า เนินการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร เพ่ือน ามาปรับปรุงพัฒนาให้มีคุณภาพมากข้ึน 

6)  จัดประชุมคณะกรรมการและด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรของคณะ เพ่ือพัฒนาและติดตามการด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ของทุกหลักสูตรในคณะ 

7)  จัดท าสรุปรายงานผลการติดตามตรวจสอบการด าเนินงาน เพ่ือน าเสนอต่อ
ผู้บริหารระดับคณะหรือคณะกรรมการประกันคุณภาพชุดต่าง ๆ เพ่ือให้ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะใน
การพัฒนาปรับปรุง เพ่ือให้หน่วยงานสามารถพัฒนางานได้อย่างต่อเนื่อง สามารถรับการประเมิน
คุณภาพได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 8)  ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรของคณะ ตามเกณฑ์ 
AUN-QA โดยจัดให้มีการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และจัดท ารายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือให้เป็นไปตามระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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9)  สนับสนุนข้อมูลในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของแต่ละหลักสูตรของ
คณะโดยรวบรวมข้อมูลทางสถิติและข้อมูลอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับหลักสูตรภายในคณะ เพ่ืออ านวยความ
สะดวกในการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตร 

10) จัดท าสรุปรายงานผลการประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตร เพ่ือน าเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหารคณะและมหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง
คุณภาพจากผลการประเมิน 

11) สนับสนุนการพัฒนาปรับปรุงผลการด าเนินงานจากผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรของคณะ โดยการสนับสนุนการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา
ของคณะ เสนอต่อผู้บริหารคณะเพ่ือพิจารณาและน าแผนสู่การปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาผลการด าเนินงาน
ของหลักสูตรและคณะให้ดีขึ้นอย่างต่อเนื่อง 

12) เตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA และสนับสนุนข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพเพ่ือให้คณะมีความพร้อมส าหรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาทุกรอบปีการศึกษา 

13) งานอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือได้รับมอบหมาย 
 

2.2.2 ด้านการวางแผน 
 1)  ร่วมก าหนดแผนงานและปฏิทินการปฏิบัติงานประจ าปีของฝ่ายวิชาการและ
พัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 2)  วางแผนและร่วมวางแผนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ของคณะ ท างานตามแผนงานและโครงการของฝ่าย
วิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา รวมทั้งร่วมแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานด้านการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาของคณะ เพ่ือให้การด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
 

2.2.3 ด้านการประสานงาน 
 1)  ประสานการท างานร่วมกับประธานหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
อาจารย์ประจ าหลักสูตร ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย รวมถึงผู้บริหารในระดับคณะ โดยการมีส่วนร่วมในการให้
ความเห็น ค าแนะน าและการให้ข้อมูลเบื้องต้นแก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องในคณะ รวมถึงเพ่ือนร่วมงานและ
ผู้ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพของหน่วยงานอื่น เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่
ก าหนดไว้ 
 2)  ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้องต้นในประเด็นที่มีความเข้าใจแก่เพ่ือนร่วมงาน 
หรือบุคลากรหน่วยงานอ่ืนภายในวิทยาเขตที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจและความร่วมมือในการ
ด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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2.2.4 ด้านการบริการ 
 1)  ให้ค าปรึกษา แนะน า ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไปแก่ 
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกคณะ รวมทั้งตอบปัญหา ข้อสงสัย และชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับ
งานด้านการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือให้มีความรู้ความเข้าใจและสามารถด าเนินงานได้
อย่างถูกต้อง 
 2)  พัฒนาข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ์ 
AUN-QA จัดท าเอกสาร สื่อ เอกสารเผยแพร่ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์ AUN-QA รวมทั้งให้บริการวิชาการ
ด้านการบริหารงานทั่วไปที่ซับซ้อน เพ่ือก่อให้เกิดการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจ
ของคณะ 
 
2.3 โครงสร้างการบริหารจัดการของคณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร 

คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ เป็นหน่วยงานหนึ่งในห้าหน่วยงาน ที่จัดตั้งโดยการ
อนุมัติของสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ในการประชุมครั้งที่  55/2543 เมื่อวันที่ 22 พฤษภาคม 
พ.ศ. 2543 โดยมีผลตั้งแต่ วันที่ 8 มิถุนายน พ.ศ. 2543 ตามประกาศของสภามหาวิทยาลัย  
เกษตรศาสตร์ ณ วันที่ 27 พฤษภาคม พ.ศ. 2543 โดยเมื่อก่อนปีการศึกษา 2543 ผู้บริหาร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ได้เห็นความส าคัญของการเตรียมความพร้อมของบุคลากรควบคู่กับการ
สร้างและขยายโอกาสทางการศึกษาให้แก่นักเรียนในเขตภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบน ได้แก่ 
จังหวัดสกลนคร กาฬสินธุ์ มุกดาหาร นครพนม หนองคาย และจังหวัดใกล้เคียง 

ในปี  พ.ศ.  2539 ซึ่ ง เป็นช่วง 4 ปีแรก ก่อนการจัดตั้ งวิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ              
จังหวัดสกลนคร คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการได้รับนิสิตและฝากนิสิตเพ่ือท าการเรียนการ
สอนไว้ที่ คณะบริหารธุรกิจ (วิทยาเขตบางเขน) โดยได้เปิดด าเนินการเกี่ยวกับหลักสูตรการจัดการและ
การบริหารธุรกิจ มีการรับนิสิตรุ่นที่ 1 จ านวน 35 คน ปีการศึกษา 2540 รับนิสิตรุ่นที่ 2 จ านวน 12 คน 
ปีการศึกษา 2541 รับนิสิตรุ่นที่ 3 จ านวน 26 คน และในปีการศึกษา 2542 รับนิสิต จ านวน 26 คน 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2543 คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ ได้เปิดท าการเรียนการสอนขึ้น
ในวิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดกสกลนคร โดยได้เปิดสอน 2 หลักสูตร คือ หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
และหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ ซึ่งเป็นหลักสูตรของคณะบริหารธุรกิจ มีการรับ
นิสิตในปีนี้ จ านวน 191 คน แบ่งเป็นหลักสูตรบัญชีบัณฑิต 86 คน และหลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต
สาขาการจัดการ จ านวน 105 คน 

ต่อมาในปี พ.ศ. 2547 คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ ได้เปิดหลักสูตรเพ่ิมอีก 2 
หลักสูตร ได้แก่ หลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาการตลาด และหลักสูตรบริหารธุรกิจ สาขาการจัดการ
โรงแรมและทองเที่ยว ซึ่งหลักสูตรบริหารธุรกิจสาขาการตลาดนั้น เป็นหลักสูตรของคณะบริหารธุรกิจ 
(วิทยาเขตบางเขน) และหลักสูตรบริหารธุรกิจสาขาการจัดการโรงแรมและทองเที่ยว เป็นหลักสูตร
ของคณะวิทยาการจัดการ วิทยาเขตศรีราชา 
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ต่อมาในปี  พ.ศ.  2551 มหาวิทยาลัย เกษตรศาสตร์  วิทยาเขตเฉลิมพร ะเกียรติ                
จังหวัดสกลนคร ได้มีนโยบายในการให้บริการหลักสูตรระดับปริญญาโท โดยได้มอบหมายให้คณะศิลปศาสตร์
และวิทยาการจัดการเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการผลิตบัณฑิตในระดับบัณฑิตศึกษา  และจัด
ตั้งขึ้นเป็นโครงการปริญญาบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (M.B.A) ภาคพิเศษ 

จนถึง ปี พ.ศ. 2556 คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มีหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
จ านวน 6 หลักสูตร และหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา (ปริญญาโท) จ านวน 1 หลักสูตร 

 ปัจจุบัน ปี พ.ศ. 2566 คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มีหลักสูตรระดับปริญญาตรี 
จ านวน 9 หลักสูตร หลักสูตรระดับปริญญาโท จ านวน 2 หลักสูตร รายละเอียด ดังนี้ 
 หลักสูตรระดับปริญญาตรี 
 1) หลักสูตรบัญชีบัณฑิต 
 2) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการ 
 3) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการตลาด 
 4) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการจัดการอุตสาหกรรมการบริการ 
 5) หลักสูตรศิลปศาสตร์บัณฑิต สาขาวิชาภาษาอังกฤษ 
 6) หลักสูตรบริหารธุรกิจบัณฑิต สาขาการเงิน 
 7) หลักสูตรนิติศาสตรบัณฑิต 
 8) หลักสูตรรัฐประศาสนศาสตรบัณฑิต 
 หลักสูตระดับปริญญาโท 
 1) หลักสูตรบริหารธุรกิจมหาบัณฑิต (MBA) ภาคพิเศษ หมวดวิชาการจัดการ หมวดวิชาการ
บัญชีการเงิน และหมวดวิชาบัญชีเพ่ือการวางแผนและควบคุม 
 2) หลักสูตรศึกษาศาสตรมหาบัณฑิต สาขาวิชาพลศึกษา 
 วิสัยทัศน์ 
 ปีการศึกษา 2548 

ปรัชญา วิสัยทัศน์กว้างไกล วิจัยเพ่ือพัฒนา ปัญญาคู่คุณธรรม ปณิธาน สั่งสม แสวงหาเพ่ือ
ความงอกงามแห่งภูมิปัญญา ที่เพียบพร้อมด้านวิชาการ คุณธรรมและจริยธรรม ตลอดจนเป็นผู้ชี้น า
ทิศทาง สืบทอดเจตนารมณ์ที่ดีของสังคม เพ่ือความคงอยู่ ความเจริญ และความเป็นอริยชาติ 
 ปีการศึกษา 2549 

มุ่งเน้นความเป็นเลิศทางวิชาการด้านศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการในระดับภูมิภาค      
สร้างและพัฒนาองค์ความรู้ที่ทันสมัย ให้เป็นมาตรฐาน เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา คุณธรรมและ
จริยธรรมในภูมิภาค พันธกิจ มีความมุ่งมั่น ในการน าความรู้ทางศิลปะศาสตร์และวิทยาการจัดการ 
เพ่ือพัฒนานิสิต บุคลากรและประชาชน ให้ความรู้ คุณธรรมและจริยธรรม 
 ปีการศึกษา 2551 

เป็นศูนย์กลางองค์ความรู้ทางด้านศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ การวิจัย การบริการ
วิชาการ และการท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม ในภาคตะวันออกเฉียงเหนือตอนบนและอนุภูมิภาค  
ลุ่มแม่น้ าโขง 
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 ปีการศึกษา 2562  
สร้างศาสตร์แห่งแผ่นดิน ด้านความเป็นผู้ประกอบการ 

 ปีการศึกษา 2565 – ปัจจุบัน 
 แหล่งเรียนรู้และวิจัยด้านศาสตร์แห่งแผ่นดินด้านความเป็นผู้ประกอบการ 
 พันธกิจ 

ผลิตบัณฑิตในทุกช่วงวัยที่มีทักษะด้านการเป็นผู้ประกอบการ มีทักษะปัญญา มีคุณธรรม 
และมีจิตส านึกสาธารณะ ผลิตงานวิจัยในระดับนานาชาติ และส่งเสริมการวิจัยข้ามศาสตร์เพ่ือบูรณา
การองค์ความรู้ และสร้างนวัตกรรมด้านความเป็นผู้ประกอบการสู่การแก้ไขปัญหาสังคม มุ่งการ
บริการวิชาการและส่งเสริมการเรียนรู้ตลอดชีวิตเพ่ือยกระดับสมรรถนะความเป็นผู้ประกอบการและ
พัฒนาคุณภาพชีวิตของชุมชนและสังคม 
 เป้าประสงค์ 

บัณฑิตในทุกช่วงวัยที่มีทักษะด้านการเป็นผู้ประกอบการและตอบสนองต่อการเป็นพลเมือง
โลก งานวิจัยในระดับนานาชาติและการวิจัยข้ามศาสตร์เ พ่ือสร้างนวัตกรรมด้านความเป็น
ผู้ประกอบการที่ตอบโจทย์การแก้ไขปัญหาสาธารณะ บริการวิชาการเพ่ือการเรียนรู้ตลอดชีวิตที่
สามารถยกระดับสมรรถนะความเป็นผู้ประกอบการและพัฒนาชุมชนและสังคมให้เข้มแข็ง 
 ค่านิยมหลัก 
 LAMS:  Learning – เรียนรู้วิชาการ 
                Attitude – ฐานเจตคติดี 
                Morality – มีจิตสาธารณะ 
                Skill      – พัฒนานวัตกรรม 
 

2.3.1 โครงสร้างองค์กร: คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร 

โครงสร้างการน าองค์กรแบ่งออกเป็น 3 รูปแบบคือ โครงสร้างองค์กร โครงสร้างการ
บริหารงานและโครงสร้างการก ากับดูแล โครงสร้างการน าองค์กรของคณะฯ โดยมีคณบดีเป็นผู้บริหาร
สูงสุดและมีภาควิชาจ านวน 4 ภาคและส านักงานเลขานุการคณะฯ ดังภาพที่ 2.1 
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ภาพที่ 2.1  โครงสร้างองค์กร 

ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ (2567).  

ส านักงานเลขานุการ 

คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการ
จัดการ   

ภาควิชา 

ภาควิชาบริหารธุรกิจ 

ภาควิชาการบัญชีและการเงิน 

ภาควิชาภาษา 

ภาควิชาสังคมศาสตร์ 

งานบริหารและยุทธศาสตร์ 

งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ 
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2.3.2 โครงสร้างการบริหารงาน: คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 

ภาพที่ 2.2  โครงสร้างการบริหารงาน 
ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ (2567). 

คณบดคีณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์

รองคณบด ี
ฝ่ายบริหารและการต่างประเทศ 

รองคณบด ี
ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

รองคณบดี 
ฝ่ายวิจยัและบริการวิชาการ 

รองคณบด ี
ฝ่ายพัฒนากิจการนิสิตและกิจการพิเศษ 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายวิจยัและบริการวิชาการ 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายพัฒนากิจการนิสติ 

และโครงการพิเศษ 

ผู้ช่วยคณบด ี
ฝ่ายประชาสัมพันธ์และกิจการพิเศษ 

หัวหน้าส านกังานเลขานุการ 

งานบริหารและงานเลขานุการ งานพัฒนาหลกัสูตรและสนับสนนุวิชาการ 

งานวิจัย บริการวิชาการและวารสาร  

งานกิจการนสิิตและงานสหกจิศึกษา งานบัญชีและการเงิน 

งานสารบรรณและงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา งานแผนงานและบริหารความเสีย่ง 

งานประชาสัมพันธ์และรับเข้า 

งานภาพลักษณ์องค์กรและโสตฯ 

งานบริหารและยุทธศาสตร์ งานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ 
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ภาพที่ 2.3  โครงสร้างการก ากับดูแล 
ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์, คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ (2567). 

 

ผศ.ดร.วรวิทย์ กุลตังวัฒนา 
คณบดีคณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

ผศ.ดร.ปรัชญา งามจันทร์ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ์ 

ผศ.นัฐนันท์ ศักดิ์สัมฤทธิ์ 
รองคณบดฝี่ายบรหิารและการต่างประเทศ 

ผศ.ดร.นันทิยา พรมทอง 
รองคณบดฝี่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา 

....................ว่าง.................... 
รองคณบดีฝ่ายพัฒนากิจการนิสิตและกิจการพิเศษ 

ผศ.ดร.ขวัญชนก ห่านนิมิตกุลชัย 
รองคณบดีฝ่ายวิจัยและบริการวิชาการ 

..........ว่าง........... 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาการ 

อ.สุวคนธ์ สมไพรพิทักษ์ 
ผู้ช่วยคณบดฝี่ายพฒันาคุณภาพการศึกษา 

อ.กิตติมา งามวิไลกร 
ผู้ช่วยคณบดฝี่ายวิจัยและบรกิารวิชาการ 

ผศ.ดร.เพชรประกาย กุลตังวัฒนา 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายกิจการนิสิตและโครงการพิเศษ 

อ.ชณัญชิดา วัชรพุกก์ 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายประชาสัมพันธ์และกิจกรรมพิเศษ 

น.ส.สร้อยขวัญ เสมอพิทักษ์ : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
หัวหน้าส านักงานเลขานกุาร 

 

นางเนตรนภา บาค า : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
หัวหน้างานบริการการศกึษาและพัฒนาคณุภาพ 

น.ส.ขนิษฐา กิจปัญจทรัพย์ : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

น.ส.จันทร์สุดา เดชแสงจันทร์ : นักวิชาการศึกษาช านาญการ 

นางขวัญชนก หาญมนตรี : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 

น.ส.ทิติยา ยางธิสาร : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

นางสุรีรัตน์ ศรีพรหมมุนี** : เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปช านาญการ 
 

นางนาตยา นวลตา : เจ้าหน้าที่บริหารงานท่ัวไปช านาญการ 

น.ส.ทิพวัลย์ พันธ์จันทึก : นักวิเคราะห์นโยบายและแผนช านาญการ 

นายอภิสิทธิ์ แว่นไธสงค์ : เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

2.3.3 โครงสร้างการก ากับดูแล: คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
  
 

………………………ว่าง……………………….. 
หัวหน้างานบริหารและยุทธศาสตร ์

** หมายถึง ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงาน 
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2.4 ภาระหน้าที่และความรับผิดชอบของงานบริการการศึกษาและพัฒนาคุณภาพ 
ส านักงานเลขานุการคณะ 

 1)  งานพัฒนาหลักสูตรและสนับสนุนวิชาการ 
สนับสนุนและให้บริการการศึกษาเกี่ยวกับงานเอกสารวิชาการ งานพัฒนาหลักสูตรและ

ปรับปรุงหลักสูตร งานจัดตารางเรียนตารางสอบ งานสถิติและข้อมูลนิสิต งานหลักสูตรและรายวิชา 
งานประชุมกรรมการวิชาการคณะ ประชุมคณะกรรมการการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์    
วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร และประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ งานโครงการฝ่าย
วิชาการ (เตรียมความพร้อมฯ คณบดีพบนิสิต และอบรมทักษะนิสิต และอ่ืน ๆ) งานค าร้องและการ
ให้บริการนิสิต 
 2)  งานพัฒนาคุณภาพการศึกษา 
 สนับสนุนและให้บริการเกี่ยวกับงานพัฒนาคุณภาพ KUQS งานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร งานทวนสอบรายวิชา งานรับ-ส่งข้อสอบ งานหลักสูตรระดับปริญญาโท     
ภาคปกติ ติดต่อประสานงาน หลักสูตร Non-Degree  
 3)  งานกิจการนิสิตและสหกิจศึกษา 
 สนับสนุนและให้บริ การการศึ กษาเกี่ ยวกับ งานกิจกรรมนิ สิ ต  งานสโมสรนิ สิ ต                     
งานทุนการศึกษานิสิต งานวินัยนิสิต งานอาจารย์ที่ปรึกษา งานกิจกรรมเสริมหลักสูตร งานสหกิจ
ศึกษา งานฝึกงานนิสิต งานรับปริญญา ผลงานนิสิตและนิสิตเก่า 
 4)  งานประชาสัมพันธ์และรับเข้า 
 สนับสนุนและให้บริ การเกี่ ยวกับ งานรับเข้ านิสิ ตใหม่  งานแผนการรับนิสิ ต ใหม่                     
งานประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ เช่น เพจ เฟสบุ๊ค งานออก Road Show แนะแนว งานรับเข้านิสิตใหม่ท า 
content งานท ารายการออนไลน์ ท าคลิป งานพิธีกร งานดูแลและให้ค าปรึกษาผู้ที่ประสงค์เข้าศึกษา
ต่อในเพจรับเข้าและไลน์รับเข้าของคณะ งานกิจกรรมพิเศษต่าง ๆ งานที่ได้รับเชิญจากภายนอก       
งานประสานกิจการพิเศษ Lams Cafe 
 5) งานภาพลักษณ์องค์กรและโสตฯ 
 สนับสนุนและให้บริการเกี่ยวกับงานกราฟฟิก ออกแบบ สิ่งพิมพ์ และดิจิตอล งานถ่ายท า   
ตัดต่อวิดีโอ งานถ่ายภาพ ตกแต่ง งานโสตทัศนศึกษา งานเว็บไซต์คณะ  งานประสานกิจการพิเศษ 
Lams Cafe 

 



 
 

 
 

บทท่ี 3 
 

หลักเกณฑ์ วิธีการปฏบิัติงาน และเงื่อนไข 

การจัดท าคู่มือการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ 
AUN-QA คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดสกลนคร” มีวัตถุประสงค์ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องทราบถึงบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ลักษณะงานที่ปฏิบัติ กระบวนการขั้นตอน ระเบียบ กฎหมาย การจัดการระบบ รวมถึง
แนวคิดและทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง ซึ่งรวบรวมไว้ ดังนี้ 

3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
3.2  วิธีการปฏิบัติงาน 
3.3  เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
3.4  งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 
3.5  วิธีการบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ตามประกาศคณะกรรมการมาตรฐานการ
อุดมศึกษาเรื่อง หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการประเมิน
คุณภาพภายในการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการพัฒนาคุณภาพการศึกษา ส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษาวิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ( 2565) ข้อ 2 ได้ก าหนดให้
สถาบันอุดมศึกษาด าเนินการ ดังนี้ 
 1) จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาตามบริบทของแต่ละสถาบันอุดมศึกษาโดย
ความเห็นชอบของสภาสถาบันอุดมศึกษา เพ่ือสร้างความเชื่อมั่นว่าสถาบันอุดมศึกษาได้จัดการศึกษา
ให้มีคุณภาพอย่างน้อยเป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษา และตามพันธกิจหลักและยุทธศาสตร์ของ
สถาบันที่สอดคล้องกับการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 
 2) ก ากับดูแลให้มี การด า เนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษา โดยน าเสนอผลการประเมินคุณภาพภายในต่อสภาสถาบันอุดมศึกษาพร้อม
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องทุกปี 
 3) ให้สภาสถาบันอุดมศึกษาน าผลการประเมินคุณภาพภายในดังกล่าวไปพิจารณา           
เพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาเพ่ือให้ผู้บริหารสถาบันอุดมศึกษา
น าไปด าเนินการ และแจ้งผลการประเมินระดับสถาบันพร้อมแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาให้ส านักงานปลัดกระทรวงเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการประเมินคุณภาพภายนอก   
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โดยอาจแจ้งเป็นรายปี หรือรวบรวมแจ้งส านักงานปลัดกระทรวงอย่างน้อยหนึ่งครั้งก่อนปีที่จะรับการ
ประเมินคุณภาพภายนอก 
 4) ในกรณีที่สถาบันอุดมศึกษาไม่อาจด าเนินการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาได้
เพราะขาดแคลนงบประมาณหรือก าลังคน ให้รายงานต่อคณะกรรมการโดยความเห็นชอบของสภา
สถาบันอุดมศึกษา 

ซึ่งสอดคล้องกับแนวทางการจัดกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามวงจร
คุณภาพ ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) การด าเนินงาน และเก็บข้อมูล (Do)       
การประเมินคุณภาพ (Check/Study) และการเสนอแนวทางปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
(คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ส านักงานปลัดกระทรวง อว.) 
 P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแต่ต้นปีการศึกษา โดยน าผลการประเมินปีก่อน
หน้านี้มาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน โดยต้องเก็บข้อมูลตั้งแต่ต้นปีการศึกษา 
 D = ด าเนินงานและเก็บข้อมูลบันทึกผลการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีการศึกษา คือ เดือนแรก
จนถึงเดือนสุดท้ายของปีการศึกษา 
 C/S = ด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน เป็นระยะ
อย่างต่อเนื่อง 
 A = วางแผนปรับปรุงและด าเนินการปรับปรุงตามผลการประเมิน โดยคณะกรรมการบริหาร
ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยน าข้อเสนอแนะและผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในมาวางแผนปรับปรุงการด าเนินงาน (รวมทั้งข้อเสนอแนะของ
สภามหาวิทยาลัย) มาจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และเสนอตั้งงบประมาณปีถัดไป หรือจัดท า
โครงการพัฒนาและเสนอใช้งบประมาณกลางปีหรืองบประมาณพิเศษก็ได้    

 ตามประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557     
เรื่องหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
โดยระบุให้สถาบันอุดมศึกษามีอิสระในการเลือกพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึ กษาภายใน       
โดยยึดหลักเสรีภาพทางวิชาการและความอิสระการด าเนินการของสถานศึกษาเพ่ือให้มีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลในการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาระดับอุดมศึกษาอย่างต่อเนื่อง 
ซึ่งสอดคล้องกับบริบทของสถาบันอุดมศึกษาและเป็นไปตามมาตรฐานอุดมศึกษาเกณฑ์มาตรฐานต่างๆ     
ที่เกี่ยวข้องและเตรียมความพร้อมเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก ตามคู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 (ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่  : 
https://www.qd.ku.ac.th/educational-quality-assurance ) ซึ่งมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์มีนโยบาย
ส่งเสริมและสนับสนุนหลักสูตรที่มีความพร้อมและมีศักยภาพรับการประเมินตามเกณฑ์มาตรฐาน
ระดับสากลและมาตรฐานวิชาชีพตามบริบทของหลักสูตรนั้นๆ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จึงมีการ
ก าหนดแนวปฏิบัติในการขับเคลื่อนหลักสูตรของมหาวิทยาลัยสู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพ 
และการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ด้วยเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือยกระดับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรให้มีคุณภาพและเป็นไปตามมาตรฐานสากล 

อนึ่ง ในการประชุมสภามหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ครั้งที่ 4/2564 เมื่อวันจันทร์ที่ 26 
เมษายน พ.ศ. 2564 ได้มีมติอนุมัติรายชื่อหลักสูตรที่เข้าร่วมโครงการเตรียมความพร้อมรับการ
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ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ   AUN-QA และหลักสูตรที่ได้รับรอง
มาตรฐานจากองค์กรที่ได้รับการยอมรับระดับนานาชาติ เพ่ือด าเนินการยกเว้นการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ สกอ. โดยจะท าการรายงาน องค์ประกอบที่ 1 การก ากับ
มาตรฐาน 1.1 การบริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานที่ก าหนด โดยส านักงานคณะกรรมการ
การ อุดมศึกษา และข้อมูล พ้ืนฐาน (Common Data Set: CDS) ในระบบ CHE QA Online          
ตามท่ี สป.อว. ก าหนด  

ตามทีห่าวิทยาลัยได้ก าหนดนโยบายในการส่งเสริมและสนับสนุนหลักสูตรที่มีความพร้อมและ
มีศักยภาพเพ่ือยกระดับคุณภาพให้ได้มาตรฐานสู่สากล โดยการด า เนินงานของคณะท างานในการ
ขับเคลื่อนหลักสูตรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพได้ก าหนดแนว
ทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA โดยมี Road Map 
ดังนี้ 
 

 

ภาพที่ 3.1 AUN-QA Road Map 
ที่มา: มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (2563).  

 
ปี พ.ศ. 2563-2564 มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ได้ด าเนินการเตรียมความพร้อมให้ดังนี ้ 
1) การให้ความรู้และชี้แจงเกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  

ตามเกณฑ์ AUN-QA โดยให้ความรู้และจัดกิจกรรมดังต่อไปนี้ 
(1) โครงการชี้แจงแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตาม

เกณฑ์ AUN-QA จัดเมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2563 เพ่ือให้ทุกหลักสูตรได้รับทราบนโยบายการ
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร รวมทั้งมีความเข้าใจแนวคิด องค์ประกอบ 
และวิธีการประเมินตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์  AUN–QA และเป็น
ทางเลือกท่ีดีในการพัฒนาหลักสูตรอย่างต่อเนื่อง 

(2)  โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตรโดยยึดหลักการจัด
การศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: OBE) จัดเมื่อวันที่ 8-9 กรกฎาคม 
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2563 เพ่ือให้หลักสูตรได้เข้าใจหลักการการออกแบบหลักสูตรโดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบ
มุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: OBE) กับหลักสูตรที่เข้าร่วมโครงการ 

(3)  โครงการให้ความรู้ เกี่ยวกับ เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA และให้ความรู้เรื่องปัจจัยแห่งความส าเร็จในการพัฒนาหลักสูตร 
(Gap Analysis) จัดเมื่อวันที่ 20-21ตุลาคม 2563 และวันที่ 29-30 ตุลาคม 2563 

(4)  โครงการการให้ค าปรึกษาการจัดท า Gap Identification Criteria 1-8 จัดระหว่าง
วันที่ 15 มกราคม ถึง 12 พฤษภาคม 2564 เพ่ือวิเคราะห์เรื่องที่หลักสูตรยังท าไม่ได้ตามเกณฑ์และ
น าไปสู่การพัฒนาปรับปรุง 

(5) ให้ค าปรึกษาและชี้แจงการจัดท า SAR เพ่ือเตรียมความพร้อมกับหลักสูตรที่เข้ารับ
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA โดยผู้ประเมินไทยโดยจัด
ขึ้นระหว่างเดือนมิถุนายน –กรกฎาคม 2564 

2) การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์  AUN-QA  
โดยผู้ประเมินที่ขึ้นทะเบียนกับ ทปอ. ในช่วงเดือน สิงหาคม –กันยายน 2564 

3) สมัครสมาชิกเครือข่ายมหาวิทยาลัยลัยอาเซียน ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2565 เพ่ือรองรับ
หลักสูตรที่มีความพร้อมที่จะรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA 

4) การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA หลักสูตรที่มี
ความพร้อมรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์AUN-QA โดยผู้ตรวจ
ประเมินอาเซียน 

กระบวนการการด าเนินการของมหาวิทยาลัย 
1)  ส ารวจหลักสูตรที่มีความพร้อมของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่มีความพร้อม ในการรับ

การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA จ านวนทั้งสิ้น 436 หลักสูตร 
2)  ให้ความรู้ ความเข้าใจ และชี้แจงการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ตามเกณฑ์ AUN-QA 
3)  เสนอรายรายชื่อหลักสูตรที่ตอบรับการรับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน              

ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA ด้วยผู้ประเมินไทย ที่ขึ้นทะเบียนกับ ทปอ. เข้าที่ประชุม
คณะท างานในการขับเคลื่อนหลักสูตรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือ
วิชาชีพ โดยเสนอรายชื่อหลักสูตรเข้าร่วมโครงการครั้งนี้กับคณะกรรมการประกันคุณภาพ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ =>ที่ประชุม ก.ว.ช.=>ที่ประชุม ก.บ.ม.=>สภามหาวิทยาลัย =>ท าบันทึก
แจ้ง สป.อว. ลงนามโดยอธิการบดี 

4)  รับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA โดยผู้ประเมิน
ที่ข้ึนทะเบียนกับ ทปอ. 

5)  รับประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA โดยผู้ประเมิน
อาเซียน เมื่อหลักสูตรมีความพร้อม โดยมีการประเมินจากคณะท างานในการขับเคลื่อนหลักสูตร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพผ่านคณะกรรมการประกันคุณภาพ
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มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์และเสนอต่ออธิการบดีเพ่ือรับการประเมินฯ ตามเกณฑ์  AUN-QA         
โดยผู้ประเมินอาเซียน ต่อไป 

ในปีการศึกษาต่อไปมหาวิทยาลัยจะด าเนินการตามกระบวนการของมหาวิทยาลัยอีกครั้ง     
ซึ่งจะได้หลักสูตรที่สมัครใจเข้ารับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA และด าเนินการให้ความรู้ตามกระบวนการ รวมทั้งน าเสนอต่อผู้บริหารและเสนอส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรมเพ่ือทราบต่อไป 

ในการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมาย ระเบียบ 
หลักเกณฑ์ แนวทางปฏิบัติต่างๆ ดังนี้ 

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
1) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

คือ นโยบายการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  
ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ที่มีการประชุมชี้แจงถ่ายทอดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษาให้แก่หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์รับทราบ  

2) การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ คือ 
การตรวจสอบหลักสูตรการศึกษาและการตรวจสอบการด าเนินการจัดการศึกษา ภายใน
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ในรอบปีการศึกษาเพ่ือการรับรองมาตรฐานการอุดมศึกษาในหลักสูตร
การศึกษา  

3) เกณฑ์ AUN-QA (ASEAN University Network Quality Assurance) หรือ เครือข่ายการ
ประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยอาเซียน ก่อตั้งขึ้นในปี พ.ศ.2541 โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือสร้างกลไกการ
ประกันคุณภาพและมาตรฐานอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยสมาชิกให้เป็นไปในแนวทางเดียวกัน โดย
ก าหนดเกณฑ์การประกันคุณภาพระดับหลักสูตรมาแล้ว 3 Version และ Version ล่าสุด คือ Version 4.0 
ประกาศใช้เมื่อเดือนสิงหาคม 2563 (ค.ศ. 2020) ประกอบด้วย 8 Criteria ครอบคลุมการบริหารหลักสูตร 
ตั้งแต่ (1) ความคาดหวังผลลัพธ์การเรียนรู้ของหลักสูตร (PLOs) (2) การออกแบบหลักสูตรในลักษณะ 
backward design (3) การจัดการเรียนการสอน (4) การประเมินผู้ เรี ยน (5) Academic Staff  
(6) การบริการสนับสนุนนักศึกษา (7) สิ่งสนับสนุนการเรียนรู้ และ (8) ผลลัพธ์ที่เกิดขึ้นจากการจัด
การศึกษา โดยนัยยะการด าเนินงานตามเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือขับเคลื่อนคุณภาพตามวงจร PDCA  

(ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่: https://www.ubu.ac.th/web/kmubu/km/content-355/) 
4) ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

เป็นการก าหนดกิจกรรมที่เกี่ยวข้องและระยะเวลาด าเนินการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา เพ่ือให้ทุกหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ด าเนินกิจกรรมได้ทันตาม
กรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

5) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 ซึ่งมีการปรับปรุงมาจาก พ.ศ.
2542 และ พ.ศ. 2545 โดยมีการปรับแก้ไขในมาตรา 47 , 49 และ 51 สาระส าคัญ 1.1) ให้มีระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาประกอบด้วย ระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพภายนอก 1.2) การประเมินคุณภาพภายนอก
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ของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปีนับตั้งแต่การการประเมินครั้งสุดท้าย และเสนอ
ผลการประเมินต่อหน่วยงานที่ เกี่ยวข้องและสาธารณชน  (ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่ : 
https://www.moe.go.th/wp-content/uploads/2022/01/MOE-Authority.pdf) 

6) พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 62-66 โดยมีสาระส าคัญ ดังนี้ 2.1) ให้
สถาบันอุดมศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการ
อุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 2.2) การประเมินคุณภาพภายใน การติดตามตรวจสอบคุณภาพ
การศึกษา และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษาประกาศก าหนด และให้รายงานผลการประเมินต่อสภา
สถาบันอุดมศึกษาพิจารณาเพ่ือก าหนดแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา และให้แจ้ง
ให้ส านักงานปลัดกระทรวงทราบเพ่ือเป็นข้อมูลส าหรับการประเมินคุณภาพภายนอก 2.3) การประเมิน
คุณภาพภายนอกอาจประเมินโดยหน่วยงานของรัฐ หน่วยงานภาคเอกชนหรือหน่วยงานในต่างประเทศ 
โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา และให้แจ้งผลการประเมินให้ส านักงาน
ปลัดกระทรวงทราบ (หมายเหตุ หน่วยงานงานประเมินภายนอกที่  กมอ. รับรอง  คือ สมศ.)                  
(ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่:  https://www.ratchakitcha.soc.go.th/DATA/PDF/2562/A/057/T_0054.PDF) 

7) กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 ออกโดยกระทรวง อว. เมื่อวันที่ 
10 กุมภาพันธ์ 2561 เพ่ือให้มีกลไกการปฏิบัติที่เอ้ือต่อการด าเนินการตามมาตรฐานการศึกษาของแต่
ละระดับ และเกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา เหตุผลในการประกาศใช้กฎกระทรวง
ฉบับนี้ คือ โดยที่แนวทางในการด าเนินการตามกฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ไม่สอดคล้องกับหลักการประกันคุณภาพการศึกษาที่แท้จริง  
จึงส่งผลให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกไม่สัมพันธ์กัน เกิดความ
ซ้ าซ้อนและคลาดเคลื่อนจากการปฏิบัติ ท าให้ไม่สะท้อนความเป็นจริงและเป็นการสร้างภาระแก่
สถานศึกษาและบุคลากรในสถานศึกษา ตลอดจนหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่ก ากับดูแล และ
หน่วยงานภายนอกเกินความจ าเป็น สมควรปรับปรุงระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือให้มีกลไกการปฏิบัติที่เอ้ือต่อการด าเนินการตามมาตรฐานการศึกษาของแต่ละระดับ 
และเกิดประสิทธิภาพในการพัฒนาคุณภาพการศึกษา จึงจ า เป็นต้องออกกฎกระทรวงนี้   
(ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่: https://www.moe.go.th/) 

8) เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 เป็นเกณฑ์ที่ประกาศจาก
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับปริญญาตรี มี 17 ข้อ      
ที่เป็นเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรในการจัดการเรียนการสอนระดับปริญญาตรีที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์
และนิสิตระดับปริญญาตรี (ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่: https://www.ops.go.th/th/ches-
downloads/edu-standard/item/6942-2022-07-22-03-17-22) 

9) เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 เป็นเกณฑ์ที่ประกาศจาก
คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา เรื่อง เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา มี 17 ข้อ    
ที่เป็นเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรในการจัดการเรียนการสอนระดับบัณฑิตศึกษาที่เกี่ยวข้องกับอาจารย์
และนิสิตระดับบัณฑิตศึกษา (ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่: https://www.ops.go.th/th/ches-
downloads/edu-standard/item/6943-2022-07-22-03-20-23) 
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10) ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เป็นข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2566 
ประกอบด้วย 7 หมวดและบทเฉพาะกาลที่เป็นแนวปฏิบัติส าหรับอาจารย์และนิสิตในระดับปริญญาตรี 
(ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่: https://registrar.ku.ac.th/edu-rules) 

11) ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  เป็นข้อบังคับ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 
2566 ประกอบด้วย 7 หมวดและบทเฉพาะกาลที่เป็นแนวปฏิบัติส าหรับอาจารย์และนิสิตในระดับ
บัณฑิตศึกษา (ศึกษารายละเอียดเพิ่มเติมได้ที่: https://registrar.ku.ac.th/edu-rules)  

12) ระบบ QAIS คือ ระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา (QAIS) เป็นระบบ
สารสนเทศที่ใช้ในการจัดการเพ่ือการประกันคุณภาพ ประกอบด้วยข้อมูลการประกันคุณภาพด้าน  
ต่าง ๆ ได้แก่ข้อมูลวิทยานิพนธ์การได้รับรางวัลการวิจัยการบริการวิชาการกิจกรรมต่าง  ๆ และการ
พัฒนาบุคลากร เป็นระบบที่เป็นศูนย์ข้อมูลในการจัดท ารายงานด้านประกันคุณภาพและให้ผู้ที่ 
เกี่ยวข้องสามารถค้นหาข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว(ศึกษารายละเอียดเพ่ิมเติมได้ที่: https://qais.ku.ac.th 
/qainput/login.aspx ) 

13) ระบบ CHE-QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment 
online system) คือ ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online 
เป็นระบบที่ใช้ในการจัดท า “รายงานการประเมินตนเอง (SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหน่วยงาน 
โดยสถาบันและทุกหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE QA Online  
ที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ และผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ 
Assessor ของระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลังจากการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงาน
การประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน” เฉพาะระดับ
สถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ. (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.)) 
  
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน   

การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA    
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ     
จังหวัดสกลนคร สามารถแยกกระบวนการหลักออกเป็น 3 กระบวนการที่ส าคัญ คือ การด าเนินการ
ก่อนประเมิน การด าเนินการประเมิน และการด าเนินการหลังประเมิน ซึ่งแต่ละกระบวนการมี
รายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

 
3.2.1 การด าเนินการก่อนประเมิน 

1) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ประจ าปี ซึ่งมหาวิทยาลัยได้ด าเนินนโยบายการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา ตามที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
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พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 62-66 และกฎกระทรวงการประกันคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. 2561 ได้ก าหนดไว้ 

2) ประชุมวางแผนการด าเนินงานประจ าปี เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

3) ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา  เพ่ือให้
การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

4) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการสร้างแรงบันดาลใจและชี้แจงเกณฑ์การ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4 ตามแนวทาง
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

5) ประสานงานหลักสูตรในการกรอกใบสมัครเข้ารับการประเมินฯ ตามเกณฑ์ 
AUN-QA และน าส่งข้อมูลรายชื่อหลักสูตรและใบสมัครให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขต
บางเขน  ตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัย 
เกษตรศาสตร์ และเพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดใน
ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

6) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบ
หลักสูตรโดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: 
OBE) ตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  

7) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA และวิเคราะห์ประเด็นที่หลักสูตรยังไม่ได้
ด าเนินการตามเกณฑ์ AUN-QA เพื่อหาวิธีการปรับปรุง (Gap Analysis) ตามเกณฑ์ AUN-QA 
Version 4.0 

8) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า Gap Identification 
ซึ่งหลักสูตรจะต้องด าเนินการให้สอดคล้องตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 และเพ่ือให้การ
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

9) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า SAR ซึ่งหลักสูตร
จะต้องด าเนินการให้สอดคล้องตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 และเพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

10) เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการการประเมินหลักสูตรฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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3.2.2 การด าเนินการประเมิน  
1) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการชี้แจงแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA ประจ าปีการศึกษา ซึ่งมหาวิทยาลัยจะต้องด าเนินการ
ตามนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา  ทุกรอบปีการศึกษาที่จะต้อง
ด าเนินการตรวจประเมิน และทุกหลักสูตรของส่วนงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์จะต้องเข้า
ร่วมรับฟังการชี้แจงดังกล่าว และจะต้องด าเนินการตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

2)  จั ดท าข้ อ เสนอโครงการตรวจประ เ มินคุณภาพการศึ กษาภายใน               
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA รอบการตรวจประเมินปีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ   
โดยยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 2567 (แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้ ) 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร ์

3) น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง เพ่ือให้การเบิกจ่าย
งบประมาณโครงการถูกต้องตามระเบียบและแนวปฏิบัติในการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายจากงบประมาณเงิน
รายได้ของมหาวิทยาลัย 

4) ประสานงานหลักสูตรในการก าหนดวันประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

5) จองห้องประชุม เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตาม
ก ร อบ เ ว ล า ที่ ก า ห น ด ใ น ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะกั น คุ ณ ภ า พก า ร ศึ ก ษ า  ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

6) ประสานงานหลักสูตรในการขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือให้การ
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

7) ประสานงานติดต่อทาบทามคณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

8) น าส่งข้อมูลคณะกรรมการประเมินให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพจัดท าประกาศ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตาม
ก ร อบ เ ว ล า ที่ ก า ห น ด ใ น ป ฏิ ทิ น ก า ร ป ร ะกั น คุ ณ ภ า พก า ร ศึ ก ษ า  ป ร ะ จ า ปี ก า ร ศึ ก ษ า 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และประสานงานแต่ละหลักสูตรในการแจ้งเวียนประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ  

9) ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับหลักสูตร 
รวมถึงท าบันทึกเชิญคณบดี และ/หรือผู้บริหารคณะเข้ารับฟังผลการประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการ
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ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

10) สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA Online ในฐานะ Admin ของคณะ      
และส่งเมลแจ้งประธานหลักสูตร เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบ
เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

11) ประสานงานและติดตามหลักสูตรในการน าเข้าข้อมูลการประเมินฯ ในระบบ 
CHE QA Online โดยจะต้องอาศัยความเชื่อมโยงของข้อมูลตัวบ่งชี้ระดับคณะ เช่น จ านวนอาจารย์ 
ผลงานทางวิชาการของอาจารย์ จ านวนหลักสูตรของคณะ ฯลฯ และได้มีการรวบรวมไว้ในระบบ QAIS 
เพ่ือน าเข้าในระบบ CHE-QA Online  ซึ่งเป็นฐานข้อมูลของแต่ละมหาวิทยาลัยเพ่ือการประกัน
คุณภาพการศึกษาที่จะต้องรายงานต่อส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาในรูปแบบออนไลน์ มี 3 
ระดับ ได้แก่ ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

12) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ CHE QA Online เพ่ือให้ทุกหลักสูตรของคณะ
ด าเนินการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน CDS และข้อมูลการประเมินตัวบ่งชี้ที่ 1.1 ในระบบ CHE QA Online 
ได้ครบถ้วน ถูกต้อง และทันตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

13) ประสานงานติดตามการน าส่ งรายงานการประเ มินตนเอง (SAR)              
ของหลักสูตร เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดใน
ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

14) ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เบื้องต้น ตามเกณฑ์ AUN-QA    
โดยพิจารณาประกอบกับรายละเอียดตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2565 ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับปริญญาตรี มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
ส าหรับหลักสูตรระดับปริญญาตรี และเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2565 
ข้อบังคับว่าด้วยการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  ส าหรับหลักสูตรระดับ
บัณฑิตศึกษา และความถูกต้องครบถ้วนตามแบบฟอร์ม 

15) เตรียมความพร้อมส าหรับการประเมิน โดยจัดเตรียมร่างรายงานผลการ
ประเมินฯ ด้วยวาจา ตาม Template ที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพก าหนดให้ และจัดท าลิงก์ส ารวจ
ข้อมูลการเข้าร่วม+รายการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และสรุปจ านวนผู้เข้าร่วมและรายการ
อาหารว่างและเครื่องดื่มและจัดเตรียม เปิดห้องประเมินและสร้างห้อง Breakout Room จัดล าดับและ
แจ้งเวลาให้กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหลักสูตรที่จะเข้ารับการสัมภาษณ์ทราบ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

16) ประสานงานคณะกรรมการตรวจประเมินฯ เพ่ือส่งก าหนดการฉบับสมบูรณ์ 
พร้อมลิงก์ห้องประชุมแบบออนไลน์ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) PowerPoint แนะน า
คณะกรรมการประเมินให้กับคณะกรรมการพิจารณา รวมทั้งส่ง Field Note พร้อมแจ้งเวลาที่จะขอ
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ตอบกลับในการรับ Field Note และประสานงานขอเลขที่บัญชีส าหรับโอนจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือให้
การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

17) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตรวจประเมิน โดยการจดหรือพิมพ์ประเด็นส าคัญๆ 
จากการประเมินฯ ประกอบการพิจารณารายละเอียดตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 และพิมพ์ร่าง
รายงานผลการประเมินฯ ตามข้อสรุปของคณะกรรมการประเมินฯ พร้อมน าเสนอรายงานผลการ
ประเมินด้วยวาจา ในรูปแบบไฟล์ Word  

18) ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ  โดยยึดตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงิน
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี  พ.ศ.  2567(แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้ ) 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

 
3.2.3 การด าเนินการหลังประเมิน  

1) ด าเนินการจัดเตรียมใบรับรองรายงานผลการประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการ
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ โดยพิจารณารายละเอียดประกอบกับเกณฑ์ AUN-QA 
Version 4.0   

2) ประสานงานคณะกรรมการประเมินฯ ในการขอรับแบบฟอร์ม Field Note    
เพ่ือรวบรวมข้อมูลมาวิเคราะห์สรุปผลการประเมิน  

3) จัดท ารายงานผลการประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา
เป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  โดยพิจารณารายละเอียดประกอบกับเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 

4) ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ เพ่ือให้คณะกรรมการทบทวนและพิจารณา
เพ่ิมเติมตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 

5) คณะกรรมการพิจารณารายงานผลการประเมิน เพ่ือให้รายงานผลการตรวจ
ประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ทุกประเด็นข้อเสนอแนะ หลักสูตรสามารถน าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการไป
จัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงการด าเนินงานของหลักสูตรได้ และเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
การประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

6) จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการประเมินฯ เพ่ือแจ้งให้หลักสูตรรับทราบผลการ
ประเมิน ซึ่งเป็นผลการวิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อน และสิ่งที่หลักสูตรควรปรับปรุงในรอบปีการศึกษา
ต่อไป 

7) ประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตร
ฉบับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมินฯ เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์             
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8) ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ  เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบ
เวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์  
และเป็นการตรวจรายละเอียดเนื้อหาในรายงานเปรียบเทียบกับประเด็นข้อเสนอแนะจากกรรมการ
ประเมินให้มีข้อมูลตรงกัน             

9) น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online ผู้ปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับจากวันที่ตรวจประเมิน 

10) ประสานงานประธานคณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณารายงานผลการ
ประเมินในระบบ CHE QA Online พร้อมยืนยันและส่งรายงาน เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และเป็นการยืนยันความถูกต้องครบถ้วนของรายละเอียดใน
รายงานการปะเมินของหลักสูตร 

11) น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการวิชาการ  เพ่ือรายงานผลการ
ประเมินฯ ของหลักสูตร ให้คณะกรรมการวิชาการรับทราบ 

12) น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือรายงานผลการ
ประเมินฯ ของหลักสูตร ให้ผู้บริหารคณะฯ รับทราบ 

13) จัดท าเอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงินยืมโครงการ  โดยยึดตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 (แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

14) น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง เพ่ือให้เอกสารเบิกจ่าย-
หักล้างเงินยืมโครงการมีความครบถ้วนและถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์          
เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร
ด้วยเกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 (แหล่ง
เงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และสามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน
ปีงบประมาณ 

15) ประสานงานติดตามการน าส่งแผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตรตาม
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA เพ่ือให้การ
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

16) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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17) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบ
หลักสูตรโดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: 
OBE) ให้กับอาจารย์ผู้สอน เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่
ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

18) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) เพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทิน
การประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

19) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมผู้ประเมินฯ ระดับหลักสูตร          
ตามเกณฑ์ AUN-QA (ส าหรับผู้ประเมินฯ ใหม่ ให้กับหลักสูตรปีที่ 2) เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 
3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 

ในการปฏิบัติงานการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ 
AUN-QA คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ 
จังหวัดสกลนคร ผู้ปฏิบัติงานควรปฏิบัติงานตามเงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวังในประเด็นต่างๆ ดังนี้ 

1) คุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้เป็นไปตาม
นโยบายของมหาวิทยาลัย กล่าวคือ ผู้ที่เป็นคณะกรรมการประเมินจะต้องผ่านการอบรมทบทวน
กระบวนการประเมินตามเกณฑ์ AUN-QA ให้ครบตามจ านวนชั่วโมงที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพ
ก าหนด โดยกิจกรรมการอบรมจะประกอบไปด้วยท าแบบทดสอบก่อนและหลังอบรม การฝึก
ปฏิบัติการตรวจประเมินหลักสูตรจากกรณีศึกษาที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพส่งข้อมูลให้ การพิจารณา
ให้คะแนนตามเกณฑ์ การชี้แจงเหตุการให้คะแนนในเกณฑ์แต่ละข้อ เมื่อผู้เข้าอบรมปฏิบัติตาม
ครบถ้วนทุกขั้นตอนแล้วจะถือว่าผ่านกระบวนการอบรมทบทวนและจะได้รับการเสนอชื่อขึ้นทะเบียน
ผู้ประเมิน 

2) การเบิก-จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ กล่าวคือ 
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 ในส่วน
ของการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายหมวดค่าใช้สอยและหมวดค่าวัสดุจะต้องเป็นไปตามแนวปฏิบัติการใช้
จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 (แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้) 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และการเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการตรวจประเมินจะต้องเป็นไป
ตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA 

3) ระยะเวลาในการตรวจรับการประเมิน ให้เป็นไปตามปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ซึ่งจะต้องด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายในปีงบประมาณ เพ่ือไม่ให้กระทบกับการเบิกจ่ายงบประมาณประจ าปีของหน่วยงาน  
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4) แบบฟอร์มการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร ที่สอดคล้องกับ
มหาวิทยาลัย กล่าวคือ ทุกหลักสูตรจะต้องใช้แบบฟอร์มการเขียนรายงานการประเมินตนเองตามที่
มหาวิทยาลัยก าหนด โดยส านักงานพัฒนาคุณภาพ จะจัดส่งให้ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรหลังจาก
ที่หลักสูตรได้เข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

5) ประสานงานแจ้ง ระยะเวลา ก าหนดการต่าง ๆ รวมทั้งเอกสารที่ เกี่ยวข้องกับ
คณะกรรมการประเมินให้ครบถ้วน เนื่องจากการบริหารงานภายในมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยา
เขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร เป็นการรวมบริการประสานภารกิจ เพราะฉะนั้น ทุกหลักสูตร
ภายในคณะจึงไม่มีเจ้าหน้าที่ประจ าหลักสูตรโดยเฉพาะ ในการด าเนินการต่าง  ๆ จะต้องได้รับการ
สนับสนุนจากเจ้าหน้าที่ส่วนกลางของคณะ กล่าวคือ เจ้าหน้าที่ส่วนกลางของคณะจะต้องปฏิบัติหน้าที่
ทั้งในส่วนของเลขาตรวจประเมินและปฏิบัติหน้าที่เลขานุการหลักสูตรไปพร้อมกัน เพ่ือด าเนินการ
ประสานงานแจ้งก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งข้อมูลจากหลักสูตรไปยังคณะกรรมการตรวจประเมิน 
การน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online รวมถึงการจัดท าเอกสารต่าง ๆ  

6) การติดต่อประสานงานทาบทามกรรมการตรวจประเมิน กรณีที่เป็นกรรมการตรวจ
ประเมินภายนอกมหาวิทยาลัยและเป็นการตรวจประเมินครั้งแรกของหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงาน
เลขานุการตรวจประเมิน/เลขนุการหลักสูตรจะต้องขอความร่วมมือจากส านักงานพัฒนาคุณภาพให้
ช่วยติดต่อประสานงาน และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้ขั้นตอนการปฏิบัติงานร่วมกันเพ่ือให้ได้เทคนิค
ในการปฏิบัติงานและน ามาใช้ในการเตรียมการตรวจประเมินรอบต่อไป    

7. การก าหนดวันตรวจประเมิน ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/เลขนุการหลักสูตร
จะต้องทาบทามประธานตรวจประเมินก่อนเป็นหลัก แล้วค่อยทาบทามกรรมการตรวจประเมินอีก  2 ท่าน 
และพยายามก าหนดให้ตรงกับวันเสาร์อาทิตย์ เพ่ือที่ประธานจะได้ก าหนดวันตรวจประเมินได้ง่าย 

8) การตรวจสอบการจัดส่งเอกสาร กรณีไม่สามารถตรวจสอบได้ว่ากรรมการตรวจประเมิน
ได้รับเอกสารที่จัดส่งให้ทางระบบจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/      
เลขนุการหลักสูตรต้องเปิดใช้ระบบตัวเลือกการติดตาม บนจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ก่อนจัดส่ง คือ 

   (1) แจ้งเมื่อผู้รับได้รับข้อความนี้ 
   (2) ขอให้แจ้งเมื่อข้อความนี้ถูกอ่าน เพ่ือยืนยันการได้รับเอกสารของกรรมการตรวจประเมิน 
9) การปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/เลขนุการหลักสูตร กรณีผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติ

หน้าที่ไม่ทั่วถึงคณะควรมอบหมายให้มีผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/เลขนุการหลักสูตรอย่างน้อย 
2 คน โดยจะต้องแบ่งหน้าที่กันให้ชัดเจน 

คนที่ 1 ท าหน้าที่จับประเด็นและบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์ม 
คนที่ 2 เป็นผู้ช่วยเลขานุการโดยพิจารณาประเด็นที่อาจจะบันทึกตกหล่น 
10) การร้องขอเอกสารเพ่ิมเติมในวันตรวจประเมิน ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/

เลขานุการหลักสูตรประสานกับหลักสูตรให้จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบการรายงานในเล่ม 
SAR ในรูปแบบไฟล์โดยจัดท าเป็นลิงก์ข้อมูล ทั้งนี้การขอเอกสารดังกล่าวต้องอยู่บนพ้ืนฐานที่จะ
น ามาใช้ในการพิจารณาข้อมูลผลการด าเนินงานของหลักสูตร โดยไม่ขอเอกสารกระชั้นชิดมาก
จนเกินไป อีกท้ังพึงระวังการขอเอกสารข้อร้องเรียนที่อันจะน ามาสู่การระบุตัวบุคคลได้ 
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11) การเปลี่ยนแปลงเวลาการรายงานผลตรวจประเมินด้วยวาจา หลีกเลี่ยงการเปลี่ยนแปลง
เวลาการรายงานผลการตรวจประเมินด้วยวาจา ทั้งนี้หากคณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณาแล้วว่า
เห็นควรเลื่อนเวลา ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/เลขนุการหลักสูตรจะต้องประสานงานกับผู้ที่
มีส่วนเกี่ยวข้องกับการประเมินโดยด่วน เพ่ือก าหนดเวลาการรายงานผลการตรวจประเมินด้วยวาจา
ใหม่ต่อไป 

12) การเก็บแบบประเมิน กรณีไม่สามารถจัดเก็บแบบประเมินกิจกรรม จากกรรมการตรวจ
ประเมินภายหลังกระบวนการตรวจประเมิน ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการตรวจประเมิน/เลขานุการ
หลักสูตรสามารถจัดส่งแบบประเมินกิจกรรมดังกล่าวให้กับกรรมการและผู้เกี่ยวข้องผ่านช่องทางไลน์
ส่วนตัวหรืออีเมลและขอหลักฐานการท าการประเมิน 

13) สัญญาณเครือข่ายอินเตอร์เน็ตใช้งานไม่ได้ในวันตรวจประเมิน  ผู้ปฏิบัติงานเลขานุการ
ตรวจประเมิน/เลขานุการหลักสูตรจะต้องตรวจสอบและเตรียมความพร้อมก่อนการประเมินและ
ประสานงานเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้มาดูแลระบบในวันตรวจประเมิน หากมีกรณีฉุกเฉินเช่นไฟฟ้าดับ 
จะต้องเตรียมอุปกรณ์กระจายสัญญาณแบบพกพา เพ่ือรองรับการตรวจประเมินในรูปแบบออนไลน์ 
 
3.4 งานวิจัยที่เกี่ยวข้อง 

ความส าคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา 
จากการศึกษาของ วิจิตร ศรีสะอ้าน (2545) และ อุทุมพร ธะในสวรรค (อ้างถึงใน กัญญดา 

อนุวงศ์ และคณะ, 2561) พบว่าการประกันคุณภาพการศึกษามักถูกมองว่าเป็นภาระเพ่ิมเติม 
เนื่องจากขาดการด าเนินงานอย่างต่อเนื่องและมักเป็นไปตามรอบการประเมิน อย่างไรก็ตาม  
การประกันคุณภาพการศึกษาควรเป็นกระบวนการที่ด าเนินอย่างสม่ าเสมอเพ่ือพัฒนาและปรับปรุง
คุณภาพของหลักสูตร ไม่ใช่เพียงเพ่ือการตรวจสอบและตัดสินคุณค่าเท่านั้น 

AUN-QA (ASEAN University Network - Quality Assurance) เป็นแนวทางที่ เน้นการ
พัฒนาคุณภาพของหลักสูตรอย่างเป็นระบบ ครอบคลุมทั้งการก าหนดมาตรฐาน การควบคุมคุณภาพ 
การตรวจสอบ และการประเมินคุณภาพ เพ่ือให้เกิดการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง (Mahidol University, 
ม.ป.ป.) 

องค์ประกอบของระบบประกันคุณภาพการศึกษาตาม AUN-QA 
จากการศึกษา สมภพ มูฮัมหมัด (2561) พบว่าการรับรู้และการมีส่วนร่วมของบุคลากรสาย

สนับสนุนต่อการประกันคุณภาพการศึกษายังอยู่ในระดับปานกลาง ซึ่งส่งผลต่อประสิทธิภาพของ
ระบบ AUN-QA ภายในสถาบัน ดังนั้น การด าเนินงานตาม AUN-QA ควรมุ่งเน้นไปที่การสร้างความ
เข้าใจและการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วนผ่านกระบวนการดังนี้ 

การควบคุมคุณภาพ เป็นการด าเนินงานที่มุ่งเน้นให้แน่ใจว่ามาตรฐานที่ก าหนดได้รับการ
ปฏิบัติอย่างเหมาะสม 

การตรวจสอบคุณภาพ เป็นการติดตามและประเมินผลเพ่ือให้ทราบว่าสถานศึกษาด าเนินการ
ไปในทิศทางท่ีถูกต้องหรือไม่ 
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การประเมินคุณภาพ เป็นการเปรียบเทียบระหว่างเกณฑ์มาตรฐานและผลลัพธ์จริง เพ่ือให้
เกิดการพัฒนาอย่างเป็นระบบ 

เป้าหมายและผลลัพธ์ของการใช้ AUN-QA 
จากการศึกษา กัญญดา อนุวงศ์ และคณะ (2561) พบว่าเป้าหมายหลักของการใช้ AUN-QA 

ไม่ใช่เพียงเพ่ือการรับรองคุณภาพ แต่เพ่ือพัฒนาคุณภาพหลักสูตรโดยเน้นแนวทางการจัดการศึกษาท่ี
มุ่งเน้นผลลัพธ์ (Outcome-Based Education: OBE) และวงจรคุณภาพ (PDCA - Plan, Do, Check, 
Act) การน าเกณฑ์ AUN-QA ไปใช้ในหลักสูตรของมหาวิทยาลัยไทย ควรค านึงถึงองค์ประกอบที่
ส าคัญ เช่น AUN 8 (ผลผลิตและผลลัพธ์) ซึ่งเป็นปัจจัยหลักที่ต้องพัฒนา AUN 7 (สิ่งอ านวยความ
สะดวกและโครงสร้างพ้ืนฐาน) ที่สนับสนุนการเรียนการสอน AUN 4 (การประเมินผู้เรียน) และ AUN 
6 (การสนับสนุนนักศึกษา) ซึ่ ง เป็นปัจจัยที่ต้องปรับปรุงให้สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 
(มหาวิทยาลัยมหิดล, ม.ป.ป.) 

แนวทางการพัฒนาคุณภาพระดับหลักสูตรตาม AUN-QA 
จากการศึกษา บรรณกร แซ่ลิ่ม (2567) พบว่าผลรวมคะแนนเฉลี่ยของแต่ละหลักสูตรที่ใช้ 

AUN-QA ยังคงต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ซึ่งหมายความว่ามีโอกาสในการปรับปรุงโดยเฉพาะใน
ประเด็นของผลลัพธ์และการสนับสนุนโครงสร้างพ้ืนฐาน แนวทางการพัฒนาคุณภาพของหลักสูตรตาม 
AUN-QA ควรประกอบด้วย 

การก าหนดคู่เทียบเคียง (Benchmarking) เพ่ือเปรียบเทียบและปรับปรุงหลักสูตรให้
สอดคล้องกับมาตรฐานสากล 

การวิเคราะห์จุดแข็งและจุดอ่อนของหลักสูตร เพ่ือหาแนวทางพัฒนาให้มีคุณภาพเพียงพอ
และแข่งขันในระดับสากลได ้

การพัฒนาแผนปรับปรุงหลักสูตรอย่างเป็นระบบ โดยอ้างอิงจากข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ (มหาวิทยาลัยขอนแก่น, ม.ป.ป.) 

ความเข้าใจผิดเกี่ยวกับระบบ AUN-QA และแนวทางแก้ไข 
จากการศึกษา กัญคดา อนุวงศ์ (2563) พบว่ามีแนวคิดที่คลาดเคลื่อนเกี่ยวกับ AUN-QA 

หลายประเด็น เช่น เข้าใจผิดว่า AUN-QA มี 2 ระบบ คือระบบของไทยและระบบของอาเซียน     
เข้าใจผิดว่าเฉพาะผู้ประเมินจากอาเซียนเท่านั้นที่สามารถประเมินคุณภาพตาม AUN-QA ได้มองว่า
เป้าหมายของ AUN-QA คือการได้รับประกาศนียบัตรมากกว่าการพัฒนาคุณภาพหลักสูตรเชื่อว่า 
AUN-QA เหมาะกับหลักสูตรนานาชาติมากกว่าหลักสูตรภาษาไทย เพ่ือแก้ไขปัญหานี้ สถาบันควรเน้น
การให้ความรู้ที่ถูกต้องแก่บุคลากร รวมถึงส่งเสริมการมีส่วนร่วมของทุกฝ่ายในการพัฒนาหลักสูตร
ตาม AUN-QA อย่างต่อเนื่อง (มหาวิทยาลัยมหาสารคาม, ม.ป.ป.)  

การด าเนินงานตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA 
ควรเป็นกระบวนการที่มุ่งเน้นการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง มากกว่าการประเมินเพื่อรับรองคุณภาพเท่านั้น 
สถาบันการศึกษาจ าเป็นต้องสร้างความเข้ าใจที่ถูกต้องให้กับบุคลากรเกี่ยวกับ AUN-QA และ
สนับสนุนให้มีการด าเนินงานที่เป็นระบบโดยอาศัยความร่วมมือจากทุกฝ่าย การปรับปรุงหลักสูตรตาม 
AUN-QA ควรเน้นที่การก าหนดเกณฑ์มาตรฐาน การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการ



33 

 

ประเมินผลเพ่ือให้สามารถแข่งขันในระดับสากลได้ โดยมีเป้าหมายเพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษา
และสร้างผลลัพธ์ที่เป็นประโยชน์ต่อนักศึกษาและสังคมโดยรวม 

ภาพรวมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA            
ในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ในอาเซียน  

1) เกณฑ์การประเมิน AUN-QA Version 4.0เกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 ประกอบด้วย 
8 ข้อหลัก และ 53 ตัวบ่งชี้ย่อย ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดผลการเรียนรู้ที่คาดหวัง ไปจนถึงการ
ปรับปรุงคุณภาพอย่างต่อเนื่อง (ASEAN University Network, 2020). 

2) การน า AUN-QA ไปใช้ในมหาวิทยาลัยอาเซียนมหาวิทยาลัยในอาเซียนหลายแห่งได้น า
เกณฑ์ AUN-QA มาใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เพ่ือยืนยันว่าหลักสูตร
ได้มาตรฐานเทียบเคียงกับระดับอาเซียน (Pham & Nguyen, 2021). 

3) แนวปฏิบัติที่ดีจากมหาวิทยาลัยต่าง ๆ 
มหาวิทยาลัยมหิดล: ได้ด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ 

AUN-QA Version 4.0 เพ่ือยกระดับคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล (Mahidol 
University, 2022). 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น: ได้ก าหนดโครงสร้างคณะกรรมการตรวจประเมินด้วย AUN-QA   
โดยมีผู้ตรวจประเมินที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด เพ่ือให้การประเมินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ       
(Khon Kaen University, 2023). 

4) ข้อสังเกตและข้อเสนอแนะการน าเกณฑ์ AUN-QA มาใช้ในมหาวิทยาลัยต่าง  ๆ  
ในอาเซียน มีความหลากหลายในด้านการด าเนินงานและการปรับใช้ตามบริบทของแต่ละสถาบัน  
การแลกเปลี่ยนแนวปฏิบัติที่ดีระหว่างมหาวิทยาลัยจะช่วยเสริมสร้างความเข้าใจและการพัฒนา
คุณภาพการศึกษาในภูมิภาค (ASEAN Quality Assurance Network, 2021) 

การศึกษาเปรียบเทียบกระบวนการประเมินในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ที่ใช้เกณฑ์ AUN-QA และ
การน าแนวปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ นับว่าเป็นประโยชน์อย่างยิ่งในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาไทย ซึ่งผู้จัดท าคู่มือได้ท าการศึกษาเปรียบเทียบกระบวนการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ในมหาวิทยาลัยต่าง ๆ ในประเทศไทย ดังนี้ 

มหาวิทยาลัยมหิดล การน าเกณฑ์ AUN-QA มาใช้: มหาวิทยาลัยมหิดลได้ด าเนินการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 เพ่ือยกระดับคุณภาพ
การศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานสากล (Mahidol University, 2022). 

มหาวิทยาลัยขอนแก่น โครงสร้างคณะกรรมการตรวจประเมิน: มหาวิทยาลัยขอนแก่นได้
ก าหนดโครงสร้างคณะกรรมการตรวจประเมินด้วย AUN-QA โดยมีผู้ตรวจประเมินที่มีคุณสมบัติตามที่
ก าหนด เพื่อให้การประเมินเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ (Khon Kaen University, 2023) 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรี การประเมินคุณภาพระดับโปรแกรม: มหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลธัญบุรีได้ใช้เกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 ในการประเมินคุณภาพระดับโปรแกรม
หรือระดับหลักสูตรการศึกษา เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐานอาเซียน (Rajamangala University of 
Technology Thanyaburi, 2022) 
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มหาวิทยาลัยมหาสารคาม คู่มือการด าเนินงานตามเกณฑ์ AUN-QA: มหาวิทยาลัย
มหาสารคามได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา AUN-QA Version 4.0 
เพ่ือเป็นแนวทางในการประเมินและพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Mahasarakham University, 2023) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสุรินทร์ แนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา: มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สุรินทร์ได้จัดท าแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA 
เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงาน (Surindra Rajabhat University, 2023) 

จากข้อมูลดังกล่าวแสดงให้เห็นว่า มหาวิทยาลัยในประเทศไทยหลายแห่งได้มีการน าเกณฑ์ 
AUN-QA Version 4.0 มาใช้ในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร โดยมีการจัดท า
คู่มือ แนวทาง และโครงสร้างคณะกรรมการตรวจประเมินที่ชัดเจน เพ่ือให้การประเมินเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับมาตรฐานอาเซียน (ASEAN University Network, 2020) 

อย่างไรก็ตาม ข้อมูลเกี่ยวกับการน าเกณฑ์ AUN-QA มาใช้ในมหาวิทยาลัยอ่ืน ๆ ในประเทศ
อาเซียนยังมีจ ากัด การศึกษาเพ่ิมเติมเกี่ยวกับแนวปฏิบัติที่ดีจากมหาวิทยาลัยในประเทศอาเซียนอ่ืน ๆ 
จะเป็นประโยชน์ในการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาไทยต่อไป (Pham & Nguyen, 2021) 
 
3.5 วิธีการบริการให้ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 

การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรของคณะ  
เ ป็ นการ ให้ บ ริ ก า ร แก่ ผู้ มี ส่ ว น ได้ ส่ วน เสี ย ของคณะศิ ลปศาสตร์ แ ละวิทยาการจั ดการ 
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ สามารถจ าแนกกลุ่มผู้รับบริการ ได้แก่ 1) เจ้าหน้าที่ส่วนกลางของ
มหาวิทยาลัยที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 2) ประธานหลักสูตร อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร ที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหลักสูตร 3) 
ผู้บริหารของคณะ ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการศึกษา และคณบดี ซึ่งวิธีการท าให้ผู้รับบริการแต่ละกลุ่มเกิดความพึงพอใจในการ
ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรของคณะ สามารถท าได้ดังนี ้

1) เจ้าหน้าที่ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ในการปฏิบัติงานร่วมกันแต่ละโอกาส ผู้ปฏิบัติงานได้มีการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวกับงาน
ประกันคุณภาพไว้ในรูปแบบออนไลน์ เพ่ือความสะดวกในการติดต่อสื่อสารและการแลกเปลี่ยนข้อมูล
ระหว่างผู้ปฏิบัติงาน  

2) ประธานหลักสูตร อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานของหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงานใช้กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design 
Thinking) ในการพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตร โดยให้ความส าคัญกับการบริการที่ตอบโจทย์และสอดคล้องกับความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมายมากกว่ารูปลักษณ์ภายนอก เนื่องจากบุคลากรส่วนใหญ่ภายในหน่วยงานมีความเข้าใจ
ว่าการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นงานที่มีความยุ่งยากซับซ้อน 
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 3) ผู้บริหารของคณะ ได้แก่ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา และคณบดี ผู้ปฏิบัติงานได้น าความรู้เกี่ยวกับการบริหารจัดการ
ข้อมูล โดยการใช้เครื่องมือ Power BI ในการสรุปข้อมูลทุกอย่างที่จ าเป็นส าหรับผู้บริหารให้สรุปอยู่ใน
หน้าจอเดียว 
 



 
 

 
 

บทท่ี 4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 

การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA    
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ     
จังหวัดสกลนคร เป็นกระบวนงานที่มีความส าคัญ ผู้ปฏิบัติงานต้องมีทักษะการคิดวิเคราะห์และความรู้
ความเข้าใจเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร AUN-QA Version 4 ข้อบังคับ 
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ ประกาศท่ีมหาวิทยาลัยก าหนด และอาศัยความช านาญการในการ
ปฏิบัติงาน เทคนิคในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ผลของการด าเนินงานเป็นไปตามตัวชี้ วัด ซึ่งจะท าให้
องค์กรมีคุณภาพเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้องค์กรสามารถบรรลุได้ตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ โดยมี
หัวข้อส าคัญที่เก่ียวข้องกับเทคนิคในการปฏิบัติงาน ซึ่งรวบรวมไว้ ดังนี้ 
 4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 
 4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (รวมถึงรายละเอียดการปฏิบัติงานในแต่ละข้ันตอน) 
 4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 4.4 จริยธรรม/คุณธรรม/จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน  
 
4.1 กิจกรรม/แผนปฏิบัติงาน 

ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษา ได้ก าหนดแผนปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA โดยได้น าแนวความคิดระบบการบริหารงาน
และประ เมินผลทั่ วทั้ ง องค์ กร  (Balanced Scorecard) ( ถิ รประภา  ศรี ละวรรณ ,  2562 )  
ซึ่งเปรียบเสมือนเครื่องมือเชิงระบบมาใช้ในการวางแผนปฏิบัติงานของฝ่าย เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
ด าเนินงานของฝ่ายและผู้ปฏิบัติงาน รวมทั้งการวัดและประเมินผลการด าเนินงานของฝ่ายและผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงานที่ชัดเจน ซึ่งแผนปฏิบัติงานประกอบด้วย 1) กิจกรรม 2) ขั้นตอน/
รายละเอียด 3) ระยะเวลาด าเนินการ 4) ตัวชี้วัดความส าเร็จค่าเป้าหมาย และ 5) ผู้รับผิดชอบ และ
แสดงความเชื่อมโยงภายใต้ประเด็นยุทธศาสตร์ นโยบายของมหาวิทยาลัย และเป้าประสงค์ของคณะ 
รายละเอียดดังตารางที่ 4.1 
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แผนการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA 
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ 

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร 
ประจ าปีการศึกษา (รอบการด าเนินงาน 12 เดือน) 

ตารางที่ 4.1  แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1. การด าเนินการก่อนประเมิน 
1.1 ประสานงานการเข้าร่ วม
โครงการประชุมช้ีแจงนโยบายการ
ด าเนินงานประกั นคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิ ทยาลั ย 
ประจ าป ี

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ทราบนโยบายการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัยและด าเนินการ
ได้ถูกต้องตามแนวปฏิบัติ 

อาจารย์ ผู้ รั บผิ ดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อยละ 
80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.2 ประชุมวางแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี 

ประธานหลักสูตรรับทราบ
แผนการด าเนินงานประเมิน
คุณภาพหลักสูตรประจ าปีและ
สามารถถ่ายทอดให้อาจารย์
ผู้ รั บผิ ดชอบรับทราบและ
ปฏิบัติตามได้ถูกต้องครบถ้วน 

ได้แผนการด าเนินงาน
ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
หลั ก สู ต รประจ า ปี  1 
แผน 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.3 ประสานงานเกี่ยวกับ
ก า ร ด า เ นิ น ก า ร ต ร ว จ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ด าเนินการในกิจกรรมที่เกี่ยวข้อง
กั บ ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษาได้ถูกต้อง ครบถ้วน
และทันตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการส าเร็จร้อยละ 
80 

ผู้ปฏิบัติงาน             



 

 

38 

ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1.4 ประสานงานการเข้า
ร่ วม โครงการสร้ า งแ ร ง
บันดาลใจและชี้แจงเกณฑ์
ก า ร ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การ ศึกษาภายในระดับ
หลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-
QA Version 4 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ทราบเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ 
AUN-QA Version 4   แ ล ะ
ด า เ นิ น ง า น ห ลั ก สู ต ร ไ ด้
ถูกต้องตามเกณฑ์ฯ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.5 ประสานงานหลักสูตรใน
การกรอกใบสมัครเข้ารับการ
ประเมินฯ ตามเกณฑ์ AUN-
QA และน าส่งข้อมูลรายชื่อ
หลักสูตรและใบสมัครให้
ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
วิทยาเขตบางเขน 

หลักสูตรของคณะฯ สมัคร
เข้าร่วมโครงการฯ  

หลักสูตรของคณะฯ 
สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 
อ ย่ า ง น้ อ ย ปี ล ะ  1 
หลักสูตรและด า เนิน 
การส่งข้อมูลได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.6 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 
เรื่อง การออกแบบหลักสูตร
โดยยึดหลักการจัดการศึกษา
แบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้  
(Outcome Base Education: 
OBE) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
รับรู้ รับทราบการออกแบบ
หลักสูตรโดยยึดหลักการจัด
การศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการ
เ รี ย น รู้  ( Outcome Base 
Education: OBE) แ ล ะ
ด าเนิ นการได้ ถู กต้ องตาม
หลักการฯ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1.7 ประสานงานการเข้า
ร่ วมโครงการให้ คว ามรู้
เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ 
AUN-QA แ ละ วิ เ ค ร า ะห์
ประเด็นที่หลักสูตรยังไม่ได้
ด า เ นิ น ก า รต า ม เ ก ณฑ์  
AUN-QA เ พื่ อ ห า วิ ธี ก า ร
ปรับปรุง (Gap Analysis) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
รั บ รู้ รั บทราบและ เข้ า ใจ
เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA แ ล ะ วิ เ ค ร า ะ ห์
ประเด็นที่หลักสูตรยังไม่ได้
ด าเนินการตามเกณฑ์ AUN-
QA เพื่อหาวิธีการปรับปรุง 
(Gap Analysis) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อยละ 
80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.8 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึกษาการ
จัดท า Gap Identification 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
รับรู้รับทราบและมีความเข้าใจ
กระบวนการจั ดท า  Gap 
Identification และด าเนินการ
ได้ถูกต้อง 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

1.9 ประสานงานการเข้า
ร่วมโครงการให้ค าปรึกษา
การจัดท า SAR 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
รับรู้ รับทราบและมีความ
เข้าใจกระบวนการจัดท า SAR 
และด าเนินการได้ถูกต้อง 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             



 

 

40 

ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
1.10 เข้ าร่ วมโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง 
การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการการ
ประเมินหลักสูตรฯ ตาม
เกณฑ์ AUN-QA 

เจ้าหน้าที่ของคณะฯ มีความรู้
ความเข้าใจในการปฏิบัติหน้าที่
เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ
การประเมินหลักสูตรฯ ตาม
เกณฑ์  AUN-QAและสามารถ
ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ได้ ครบถ้ วน
สมบูรณ์ในวันประเมินฯ 

เจ้าหน้าที่ของคณะฯ 
เข้าร่วมโครงการอย่าง
น้อย 1 คน 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2. การด าเนินการระหว่าง
ประเมิน 
2.1 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการชี้แจงแนวทางการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ตาม
เกณฑ์  AUN-QA ประจ าปี
การศึกษา 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
รับรู้รับทราบแนวทางการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร ตาม
เกณฑ์  AUN-QA ประจ าปี
การศึกษา และด าเนินการได้
ถูกต้อง 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.2 จัดท าข้อเสนอโครงการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึ กษาภายใน ระดั บ
หลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA 
รอบการตรวจประเ มิ นปี
การศึกษา ประจ าปีงบประมาณ 

รายละเอียดโครงการมีการ
ระบุตัวชี้วัดถูกต้องมีความ
สอดคล้องแผนการด าเนินงาน  

บรรลุตามตัวชี้วัดการ
ด าเนินงาน 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
2.3 ตรวจสอบความถูกตอง ข้อเสนอโครงการถูกต้องตาม

ระเบียบการใช้จ่ายงบประมาณ
เงินรายได้ และประกาศอัตรา
ค่าตอบแทน มก. 

เ บิ ก ง บ ป ร ะ ม า ณ
โครงการได้ทันก่อนการ
เริ่มด า เนินโครงการ
ตรวจประเมิน 

งานการเงิน
ของคณะฯ 

  

          

2.4 ประสานงานหลักสูตร
ในการก าหนดวันประเมินฯ 

หลักสูตรได้วันตรวจประเมินฯ 
 

คณะฯ ส่ งข้ อมู ลวั น
ประเมินให้ส านักงาน
พัฒนาคุณภาพได้ทัน
ตามก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.5 จองห้องประชุม ได้ห้องประชุมส าหรับการ
ตรวจประเมิน 
 

จองห้องประชุมได้ทัน
ตามก าหนดวันตรวจ
ประเมินฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.6 ประสานงานหลักสูตรใน
การขอรายชื่อและทาบทาม
คณะกรรมการประเมินฯ 

ได้ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินของหลักสูตร 

ทุกหลักสูตรแจ้งรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.7 ประสานงานติ ดต่ อ
ทาบทามคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

ทุ ก ห ลั ก สู ต ร มี ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ส่ ง ข้ อ มู ล ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการได้ทัน
ตามก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.8 น าส่งข้อมูลคณะกรรม 
การประเมินให้ส านักงาน
พัฒนาคุณภาพจัดท าประกาศ 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ 

ป ร ะ ก า ศ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจ
ป ร ะ เ มิ น ฯ  ทั น ต า ม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1  แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
2 . 9  ท า ห นั ง สื อ เ ชิ ญ
คณะกรรมการประเมินฯ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับ
หลักสูตร 

ได้หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ประเมินฯ และผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียกับหลักสูตร 

จั ด ส่ ง ห นั ง สื อ เ ชิ ญ
คณะกรรมการประเมินฯ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
กับหลักสูตรได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน 

  

          

2.10 สร้างชุดรหัสเข้าระบบ 
CHE QA Online ในฐานะ 
Admin ของคณะ และส่งเม
ลแจ้งประธานหลักสูตร 

ได้ชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA 
Online ส า ห รั บ ป ร ะ ธ า น
หลักสูตร 

ประธานหลักสูตร และ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ ได้ รหัสเข้ า
ระบบ CHE QA Online ได้
ทั นต ามระยะ เวลาที่
ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.11 ประสานงานและ
ติดตามหลักสูตร ในการ
น าเข้าข้อมูลการประเมินฯ 
ในระบบ CHE QA Online 

หลักสู ตรน า เข้ า ข้ อมู ล ได้
ครบถ้วน 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.12 ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ CHE QA Online 

หลักสูตรน าเข้าข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.13 ประสานงานติดตาม
ก า รน า ส่ ง ร า ย ง า น กา ร
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
หลักสูตร 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
ได้ก าหนดการฉบับสมบูรณ์
และรายละเอียดที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วนสมบูรณ์ 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน  
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
2.14 ตรวจรายงานการ
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ( SAR) 
เบื้องต้น ตามเกณฑ์ AUN-
QA 

มีความรู้ความเข้าใจเกณฑ์  
AUN-QA ใน เบื้ อ งต้ นและ
สามารถให้ข้อมูลเพิ่มเติมใน
บางประเด็นเพื่อสนับสนุนการ
สรุ ปผลการประ เมิ นขอ ง
ประธานและกรรมการประเมินฯ 
ได ้

ด า เนินการล่ ว งหน้ า
ก่อนการประเมินได้
ต า ม ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

2.15 เตรียมความพร้อม
ส าหรับการประเมิน โดย
จัดเตรียมร่างรายงานผล
การประเมินฯ         

แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของหลักสูตรต่อโครงการ
ตรวจประเมินฯ 

ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ 
ระดับด ี

ผู้ปฏิบัติงาน             

2 . 1 6  ป ร ะ ส า น ง า น
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ
ประเมินฯ 

แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของหลักสูตรต่อโครงการ
ตรวจประเมินฯ 

ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ 
ระดับด ี

ผู้ปฏิบัติงาน             

2 . 1 7  ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่
เลขานุการตรวจประเมินฯ 

แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของหลักสูตรต่อโครงการ
ตรวจประเมินฯ 

ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ 
ระดับด ี

ผู้ปฏิบัติงาน             

2 . 1 8  ด า เ นิ น ก า ร จ่ า ย
ค่ า ต อ บ แ ท น ส า ห รั บ
คณะกรรมการประเมินฯ 

ก า ร จ่ า ย ค่ า ต อ บ แ ท น
คณะกรรมการประเมินฯ 
ถูกต้องครบถ้วนตามประกาศ 
มก. 

คณะกรรมการประเมิน
ได้รับค่าตอบแทนและ
ส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
3.  การด า เ นินการหลัง
ประเมิน 
3.1 ด าเนินการจัดเตรียม
ใบรับรองรายงานผลการ
ประเมินฯ 

ได้ใบรับรองรายงานผลการ
ประเมินฯ ถูกต้องครบถ้วน    

จั ด เตรี ยม ใบรับรอง
รายงานผลการประเมินฯ 
ได้ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3 . 2  ป ร ะ ส า น ง า น
คณะกรรมการประเมินฯ ใน
การขอรับแบบฟอร์ม Field 
Note 

แบบสอบถามความพึงพอใจ
ของหลักสูตรต่อโครงการ
ตรวจประเมินฯ 

ค่าเฉลี่ยความพึงพอใจ 
ระดับด ี

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.3 จัดท ารายงานผลการ
ประเมินฯ 

ได้รายงานผลการประเมินฯ เสร็จทันตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.4 ส่งไฟล์รายงานผลการ
ประเมินฯ 

ไ ด้ ไ ฟ ล์ ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ประเมินฯ ส าหรับส่งให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ 

ส่งไฟล์รายงานผลการ
ประเมินฯ ได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.5 พิจารณารายงานผล
การประเมิน 

รายงานการประเมินถูกต้อง
ครบถ้วน 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

            

3.6 จัดท าบันทึกส่งรายงาน
ผลการประเมินฯ 

ได้บันทึกส่งรายงานผลการ
ประเมินฯ ส าหรับผู้เกี่ยวข้อง 

ส่ ง บั น ทึ ก ผ ล ก า ร
ประเมินฯได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
3.7 ประสานงานติดตามการ
น าส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของหลักสูตร
ฉบับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ
ของคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ 

ห ลั ก สู ต ร มี ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง (SAR) ฉบับ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.8 ตรวจรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ที่แก้ ไขตาม
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

หลักสูตรแก้ไขรายงานผลการ
ประเมินตามข้อเสนอแนะได้
ครบถ้วนทุกประเด็น 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3 .9  น า รายงานผลการ
ประ เมิ นฯ  ล ง ในระบ บ 
CHEQA Online 

มีรายงานผลการประเมินฯ 
ในระบบ CHE QA Online 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.10 พิจารณารายงานผลการ
ประเมินในระบบ CHE QA 
Online  

รายงานผลการประเมินฯ มี
ความถูกต้องครบถ้วน 

ยืนยันและส่งรายงาน
ทันตามระยะเวลาที่
ก าหนด 

ประธาน
กรรมการ

ตรวจประเมิน 

            

3 . 1 1  น า เ ส น อ ผ ล ก า ร
ประเมินต่อคณะกรรมการ
วิชาการ 

ที่ ป ระชุ มคณะกรรมการ
วิ ช าการรับทราบผลการ
ประ เมิ นและมี บั นทึ ก ใ น
รายงานการประชุม 

น าเข้าวาระการประชุม
ไ ด้ ทั น ต า ม ร อ บ
ระยะเวลาประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
3 . 1 2  น า เ ส น อ ผ ล ก า ร
ประเมินต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

ที่ ป ระชุ มคณะกรรมการ
ประจ าคณะรับทราบผลการ
ประ เมิ นและมี บั นทึ ก ใ น
รายงานการประชุม 

น าเข้าวาระการประชุม
ไ ด้ ทั น ต า ม ร อ บ
ระยะเวลาประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.13 จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
หักล้างเงินยืมโครงการ 

เอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงิน
ยืมโครงการครบถ้วน 

เบิกจ่าย-หักล้างเงินยืม
โครงการได้ทันก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.14 ตรวจสอบความถูกตอง เอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงิน
ยื ม โ คร งก ารถู กต้ อ งตาม
ร ะ เ บี ย บ ก า ร ใ ช้ จ่ า ย
งบประมาณเงินรายได้ และ
ประกาศอัตราค่าตอบแทน
ของมหาวิทยาลัย 

เบิกจ่าย-หักล้างเงินยืม
โครงการได้ทันก่อนสิ้น
ปีงบประมาณ 

งานการเงิน
ของคณะฯ 

            

3.15 ประสานงานติดตาม
ก า ร น า ส่ ง แ ผ น พั ฒ น า
ปรับปรุงของหลักสูตรตาม
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก
คณะกรรมการประเมิ นฯ 
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUNQA 

ทุกหลักสูตรมีแผนพัฒนา
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการประเมินฯ
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUNQA 

ทุ ก ห ลั ก สู ต ร ส่ ง
แผนพัฒนาปรับปรุงทัน
ตามก าหนดระยะเวลา 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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ตารางที่ 4.1 แสดงกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม ตัวชี้วดัความส าเร็จ ค่าเป้าหมาย ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลาด าเนินการ 

ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. ต.ค. พ.ย. ธ.ค. 
3.16 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึ กษาการ
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ  จาก
คณะกรรมการประเมินฯ ระดับ
หลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ได้รับค าปรึกษาการปรับปรุง
ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก
คณะกรรมการประเมินฯ ระดับ
หลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.17 ประสานงานการเข้า
ร่ วมโครงการอบรม เชิ ง
ป ฏิ บั ติ ก า ร  เ รื่ อ ง  ก า ร
ออกแบบ  หลักสูตรโดยยึด
หลักการจัดการศึกษาแบบ
มุ่ ง เ น้ น ผ ล ก า ร เ รี ย น รู้  
( Outcome Base 
Education: OBE) ใ ห้ กั บ
อาจารย์ผู้สอน 

อาจารย์ผู้สอนเข้าร่วมโครงการ
และมีความรู้ความเข้าใจการ
ออกแบบหลั กสู ตรโดยยึ ด
หลักการจัดการศึกษาแบบ
มุ่ ง เ น้ น ผ ล ก า ร เ รี ย น รู้  
(Outcome Base Education: 
OBE) 

อาจารย์ผู้สอนเข้าร่วม
ร้อยละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.18 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ได้ รั บค าปรึ กษาการจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตรเข้าร่วมร้อย
ละ 80 

ผู้ปฏิบัติงาน             

3.19 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการอบรมผู้ประเมินฯ 
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์  
AUN-QA (ส าหรับผู้ประเมินฯ 
ใหม่ ให้กับหลักสูตรปีท่ี 2) 

ห ลั ก สู ต ร มี ผู้ เ ข้ า อ บ รมผู้
ประเมินฯ ระดับหลักสูตร 
ตามเกณฑ์ AUN-QA 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
ห ลั ก สู ต ร เ ข้ า ร่ ว ม
หลักสูตรละ 3 คน 

ผู้ปฏิบัติงาน             
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4.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

 การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จังหวัดสกลนคร ได้ด าเนินการตามกิจกรรมและแผนปฏิบัติงาน โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานตามตารางที่ 4.2-4.3 
 
ตารางที่ 4.2  กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 

 
 
 

    

1  ขั้นตอนที่ 1 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการ
ประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ประจ าปี 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการ 
-บันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - ม.ค. - 

2  ขั้นตอนที่ 2 ประชุมวางแผนการด าเนินงานประจ าปี 
-ท าหนังสือเชิญประชุม/แจ้ งในไลน์กลุ่ม
คณะกรรมการวิชาการ 
-จองห้องประชุม/สร้างห้องประชุมออนไลน์ 

ผู้ปฏิบัติงาน - ม.ค. - 

เริ่มต้น 

ประสานงานเข้าร่วมโครงการประชุมชี้แจง
นโยบายการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

ประชุมวางแผนการ
ด าเนินงานประจ าปี 

1 
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ตารางที่ 4.2  กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน (ต่อ) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
3  ขั้นตอนที่  3  ประสานงานเกี่ยวกับการ

ด าเนินการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา 
- ติ ดต่ อประสานงานกับ เจ้ าหน้ าที่ จ า ก
ส านักงานพัฒนาคุณภาพที่ดูแลรับผิดชอบ
เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
หลักสูตร 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - ม.ค.-ธ.ค. - 

4  ขั้นตอนที่  4  ประสานงานการเข้าร่ วม
โครงการสร้างแรงบันดาลใจและชี้แจง
เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร ต า ม เ ก ณ ฑ์  AUN-QA 
Version 4 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการ 
-บันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - ม.ค. - 

ประสานงานการด าเนินการตรวจ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

ประสานงานการเข้าร่วมโครงการสร้างแรง
บันดาลใจและชี้แจงเกณฑ์ AUN-QA 

1 

2 
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ตารางที่ 4.2  กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
5  ขั้นตอนที่ 5 ประสานงานหลักสูตรในการกรอก

ใบสมัครเข้ารับการประเมินฯ ตามเกณฑ์ AUN-
QA และน าส่งข้อมูลรายชื่อหลักสูตรและใบ
สมัครให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ  วิทยาเขต
บางเขน 
-รวบรวมรายช่ือหลักสูตรของคณะฯ ที่สนใจ
สมัครเข้าร่วมโครงการฯ 
-กรอกข้อมูลหลักสูตรที่สนใจเข้าร่วมโครงการฯ 
เสนอประธานหลักสูตรลงนาม 
-ท าบันทึกแจ้งข้อมูลไปยังส านักงานพัฒนา
คุณภาพ เพื่อเสนอต่อท่ีประชุม กวช. => กบม. 
=> เสนอ สป.อว. 

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มใบสมัครเข้ารับการ
ประเมิน 

ม.ค.-ก.พ. - 

6  ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่ อง การออกแบบ
หลักสูตรโดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบ
มุ่ ง เ น้นผลการเรี ยนรู้  (Outcome Base 
Education: OBE) 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการ 
-บันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.พ.-มี.ค. - 

  

ประสานงานการสมัครเข้ารับการ
ประเมินฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA 

ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ 

(OBE) 

2 

3 
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ตารางที่ 4.2  กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
7  ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการ

ให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ 
AUN-QA และวิเคราะห์ประเด็นที่หลักสูตรยัง
ไม่ได้ด าเนินการตามเกณฑ์ AUN-QA เพื่อหา
วิธีการปรับปรุง (Gap Analysis) 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการ 
-บันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.พ.-พ.ค. - 

8  ขั้นตอนที่  8 ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า  Gap 
Identification 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูล
ป้อนกลับ 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.พ.-พ.ค. - 

ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการ (Gap Analysis) 

ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการ (Gap Identification) 

3 

4 
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ตารางที่ 4.2  กระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
9  ขั้นตอนที่  9 ประสานงานการเข้าร่วม

โครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า SAR  
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - มี.ค.-มิ.ย. - 

10  ขั้นตอนที่ 10 เข้าร่วมโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ
และผู้ช่วยเลขานุการการประเมินหลักสูตรฯ 
ตามเกณฑ์ AUN-QA  
-เจ้าหน้าที่ของคณะฯ สมัครเข้าร่วมโครงการใน
รูปแบบ Online และ Onsite 
-เข้าร่วมอบรมตามวันเวลาที่ส านักงานพัฒนา
คุณภาพก าหนด 

ผู้ปฏิบัติงาน - พ.ค.-มิ.ย. - 

 
 
 
 

      

ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึกษาการ

จัดท า SAR 

เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการปฏิบัติ
หน้าที่เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการการ 

สิ้นสุด 

4 



53 

 

จากตารางที่ 4.2 เป็นการแสดงกระบวนการด าเนินการก่อนประเมิน ผู้จัดท าจะได้อธิบาย
รายละเอียดของกระบวนการทั้งหมด เพ่ือประกอบความเข้าใจมากขึ้น โดยแบ่งกระบวนการทั้งหมด
เป็น 10 กระบวนการ ดังนี้  
 กระบวนการที่ 1 การด าเนินการก่อนการประเมิน  

1. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของมหาวิทยาลัย ประจ าปี ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์
โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตร
มอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและ
เครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมิน
โครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผล
การประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลใน
รูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรยัง
ไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็น
หลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจ การ
เรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการ
ด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจาก
หลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้
องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมได้เต็มที่ เนื่องจากก าหนดการอบรม

อ้างอิงจากความสะดวกของวิทยากรเป็นหลัก 
2) มีข้อจ ากัดด้านเวลา เพราะอาจารย์ต้องจัดการภาระงานด้านการสอน วิจัย และ

กิจกรรมของหลักสูตร 
3) การก าหนดให้ส่งตัวแทนจากแต่ละหลักสูตรอาจช่วยให้มีการถ่ายทอดองค์ความรู้

ภายในหลักสูตรได้ดีข้ึน 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรแจ้งก าหนดการล่วงหน้าให้มากที่สุด เพ่ือลดปัญหาการชนกับภารกิจของอาจารย์ 
2) การประชาสัมพันธ์ควรเน้นให้เห็นถึงความส าคัญและผลประโยชน์ของการเข้าร่วม

อบรม เพ่ือสร้างแรงจูงใจ 
3) ตรวจสอบความพร้อมของระบบลงทะเบียนให้แน่ใจว่าไม่มีปัญหา และให้ข้อมูลที่

ชัดเจนเกี่ยวกับวัน เวลา และสถานที่จัดโครงการ 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจพิจารณาบันทึกวิดีโอการอบรมและจัดท าเอกสารประกอบ เพ่ือให้ผู้ที่ไม่สามารถ

เข้าร่วมสามารถเข้าถึงเนื้อหาภายหลัง 
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2) ควรมีช่องทางสื่อสาร เช่น กลุ่มไลน์หรือแพลตฟอร์มออนไลน์ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม
สามารถแลกเปลี่ยนข้อมูลกับอาจารย์ท่านอ่ืนที่ไม่ได้เข้าร่วม 

3) อาจพิจารณาจัดอบรมในหลายรอบหรือเลือกช่วงเวลาที่เหมาะสม เช่น ช่วงปิดภาค
การศึกษา หรือช่วงที่อาจารย์มีภาระงานน้อยลง 

4) ควรมีการติดตามและประเมินผลการน าความรู้ที่ได้รับไปปรับใช้ในหลักสูตร  
เพ่ือให้แน่ใจว่าโครงการมีประสิทธิภาพ 

2. ประชุมวางแผนการด าเนินงานประจ าปี ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ประจ าปี โดยผู้ปฏิบัติงานท าหนังสือเชิญประชุมและแจ้งในไลน์กลุ่ม
คณะกรรมการวิชาการรวมถึงจองห้องประชุมและสร้างห้องประชุมออนไลน์ส าหรับผู้ที่ไม่สะดวก
มาร่วมประชุมที่ห้องประชุม  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การประชุมวางแผนเป็นจุดเริ่มต้นที่ส าคัญของการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษา หากการสื่อสารไม่ชัดเจนอาจท าให้เกิดความคลาดเคลื่อนในแผนงาน 
2) คณะกรรมการบางท่านอาจติดภารกิจและไม่สามารถเข้าร่วมประชุมได้ ท าให้ขาด

ข้อมูลส าคัญในการวางแผน 
3) การใช้ไลน์กลุ่มช่วยแจ้งข่าวสารได้รวดเร็ว แต่บางท่านอาจพลาดข้อความส าคัญหาก

ไม่ได้ติดตามอย่างสม่ าเสมอ 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 สัปดาห์ และย้ าเตือนใกล้วัน

ประชุมผ่านช่องทางที่หลากหลาย 
2) ตรวจสอบความพร้อมของอุปกรณ์และระบบออนไลน์ล่วงหน้า เพ่ือป้องกันปัญหา

ทางเทคนิคท่ีอาจท าให้การประชุมล่าช้า 
3) ควรมีเอกสารประกอบการประชุม หรือวาระการประชุมที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

สามารถเตรียมข้อมูลล่วงหน้า 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจจัดให้มีการบันทึกการประชุมและสรุปสาระส าคัญเพ่ือส่งให้ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
2) การประชุมออนไลน์ควรมีการก าหนดวิธีการลงมติหรือการให้ความเห็น เช่น การใช้ 

Google Form หรือโพลออนไลน์ เพ่ือให้สามารถเก็บข้อมูลความคิดเห็นจากทุกคนได้ 
3) ควรสร้างช่องทางให้คณะกรรมการสามารถสอบถามหรือแสดงความคิดเห็นเพ่ิมเติม

หลังการประชุมได้ เผื่อมีประเด็นที่ตกหล่น 
4) การเลือกช่วงเวลาประชุมควรพิจารณาช่วงเวลาที่คณะกรรมการส่วนใหญ่สะดวก 

เพ่ือลดอัตราการขาดประชุม 
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3. ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา ติดต่อประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่จากส านักงานพัฒนาคุณภาพที่ดูแลรับผิดชอบเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การประสานงานระหว่างหน่วยงานต้องมีความต่อเนื่อง เพราะกระบวนการประกัน

คุณภาพเกี่ยวข้องกับหลายฝ่าย 
2) การรับข้อมูลที่ไม่ครบถ้วนหรือคลาดเคลื่อนจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ อาจส่งผล

ให้หลักสูตรด าเนินการผิดพลาดหรือไม่เป็นไปตามเกณฑ์ 
3) เจ้าหน้าที่ที่ดูแลงานประกันคุณภาพอาจมีหลายคน หรือมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่

ภายในหน่วยงาน อาจส่งผลให้ข้อมูลและแนวทางปฏิบัติมีความไม่ต่อเนื่อง 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรระบุบุคคลที่รับผิดชอบหลักให้ชัดเจน และมีช่องทางการติดต่อที่สะดวก เช่น 

อีเมลหรือไลน์กลุ่ม เพ่ือลดความล่าช้าในการประสานงาน 
2) ควรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้งก่อนน าไปใช้ในกระบวนการประเมิน      

เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาด 
3) ควรติดตามความคืบหน้าของกระบวนการตรวจประกันคุณภาพอย่างสม่ าเสมอ 

เพ่ือให้แน่ใจว่าทุกขั้นตอนด าเนินไปตามก าหนดการ 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมีการบันทึกการสื่อสาร เช่น การส่งอีเมลยืนยัน หรือจัดท าเอกสารสรุปการ

ประชุม เพื่อให้แน่ใจว่ามีหลักฐานอ้างอิงในกรณีเกิดความเข้าใจผิด 
2) อาจมีการจัดประชุมร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพและ

ผู้รับผิดชอบหลักสูตร เพ่ือให้ข้อมูลตรงกันและแก้ไขปัญหาได้ทันท่วงที 
3) ควรมีการจัดท าคู่มือหรือแนวปฏิบัติที่ชัดเจนเกี่ยวกับกระบวนการตรวจประกัน

คุณภาพ เพ่ือลดความซับซ้อนในการด าเนินงาน 
4. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการสร้างแรงบันดาลใจและชี้แจงเกณฑ์การประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4 หลังจากรับทราบ
ก าหนดการจากส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์
โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตร
มอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและ
เครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมิน
โครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผล
การประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลใน
รูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรยัง
ไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็น
หลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจการ
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เรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการ
ด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจาก
หลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้
องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) อาจารย์บางท่านอาจยังไม่เข้าใจถึงความส าคัญของเกณฑ์ AUN-QA Version 4  

ท าให้ไม่ให้ความสนใจเข้าร่วมโครงการ 
2) เนื้อหา AUN-QA Version 4 เป็นภาษาอังกฤษ ซึ่งอาจท าให้เกิดความเข้าใจ

คลาดเคลื่อนในการน าไปปฏิบัติ 
3) หากไม่มีการติดตามหรือกระตุ้นให้เข้าร่วม อาจท าให้จ านวนผู้เข้าอบรมต่ ากว่าที่ก าหนด 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรประชาสัมพันธ์ให้ชัดเจนถึงความส าคัญของโครงการ โดยเน้นถึงประโยชน์ที่

อาจารย์และหลักสูตรจะได้รับ 
2) ตรวจสอบความพร้อมของระบบลงทะเบียนและความสะดวกของช่องทางการเข้า

ร่วม เพื่อป้องกันปัญหาทางเทคนิค 
3) ควรมีการติดตามและยืนยันรายชื่อผู้เข้าร่วมก่อนวันอบรม เพ่ือลดอัตราการขาดการเข้าร่วม 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในกรท างาน 
1) อาจพิจารณาจัดท าเอกสารสรุป AUN-QA Version 4 เป็นภาษาไทย เพ่ือช่วยให้

ผู้เข้าร่วมเข้าใจเนื้อหาได้ง่ายขึ้น 
2) ควรมีระบบติดตามผลหลังการอบรม เช่น การสอบถามว่าผู้เข้าร่วมสามารถน า

ความรู้ไปใช้ได้จริงหรือไม่ 
3) หากเป็นไปได้ อาจใช้วิทยากรที่สามารถสื่อสารภาษาไทยได้ดี หรือมีผู้ช่วยแปลใน

ระหว่างการอบรม 
4) ควรมีการจัดท าวิดีโอหรือเอกสารประกอบอบรม เพ่ือให้ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วม

สามารถศึกษาย้อนหลังได้ 
5. ประสานงานหลักสูตรในการกรอกใบสมัครเข้ารับการประเมินฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA 

และน าส่งข้อมูลรายชื่อหลักสูตรและใบสมัครให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน 
ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมรายชื่อหลักสูตรของคณะฯ ที่สนใจสมัครเข้าร่วมโครงการฯ และกรอกข้อมูล
หลักสูตรที่สนใจเข้าร่วมโครงการฯ เสนอประธานหลักสูตรลงนาม และท าบันทึกแจ้งข้อมูลไปยัง
ส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน เพ่ือเสนอต่อที่ประชุม กวช. => กบม.=> เสนอ สป.อว. 
ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.1 
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ภาพที่ 4.1  ตัวอย่างการกรอกแบบตอบรับกรขอเข้ารับการประเมิน AUN-QA 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) กระบวนการสมัครเข้ารับการประเมินฯ ต้องผ่านหลายขั้นตอนและหน่วยงาน เช่น 

คณะกรรมการวิชาการ (กวช.), คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) , และส านักงาน
ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) ท าให้ต้องมีการติดตามอย่าง
ใกล้ชิด 

2) การลงนามของประธานหลักสูตรอาจใช้เวลานาน เนื่องจากภาระงานของผู้บริหาร 
3) บางหลักสูตรอาจยังไม่เข้าใจถึงกระบวนการสมัครและเอกสารที่ต้องใช้ ท าให้เกิด

ความล่าช้าในการส่งใบสมัคร 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรแจ้งก าหนดเวลาส่งใบสมัครให้หลักสูตรทราบล่วงหน้า และติดตามความคืบหน้า

เป็นระยะ เพ่ือให้ส่งเอกสารได้ทันเวลา 
2) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในใบสมัครก่อนส่งไปยังส านักงานพัฒนาคุณภาพ 

เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดที่อาจท าให้ต้องแก้ไขหรือส่งใหม่ 
3) ประสานงานกับส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน เพ่ือตรวจสอบว่า

เอกสารครบถ้วนและเป็นไปตามข้อก าหนดก่อนเสนอที่ประชุม 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจจัดท าแนวทางหรือคู่มือการสมัครเข้ารับการประเมินฯ เพ่ือช่วยให้หลักสูตร

ด าเนินการได้ถูกต้องและรวดเร็ว 
2) หากมีหลักสูตรที่ยังไม่แน่ใจว่าควรเข้ารับการประเมินหรือไม่ อาจต้องให้ข้อมูล

เพ่ิมเติมเกี่ยวกับประโยชน์ของการรับการประเมินฯ 
3) ควรมีระบบติดตามและบันทึกสถานะการด าเนินการของแต่ละหลักสูตร  

เพ่ือให้ทราบว่าหลักสูตรใดส่งใบสมัครแล้ว และหลักสูตรใดยังอยู่ระหว่างด าเนินการ 
4) อาจใช้ช่องทางออนไลน์ เช่น Google Drive หรือระบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์  

ในการรวบรวมเอกสารและติดตามความคืบหน้า เพ่ือให้สามารถแก้ไขและส่งข้อมูลได้สะดวกข้ึน 
6. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตรโดย

ยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้  (Outcome Base Education: OBE) 
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้า
ร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ
อบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการ
เข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้
ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึก
ข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอน
นี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัด
โครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่
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สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพื้นท่ีบริการวิชาการ 
หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วม
โครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การอบรมเกี่ยวกับ Outcome-Based Education (OBE) เป็นเรื่องส าคัญต่อการ

พัฒนาและปรับปรุงหลักสูตรให้สอดคล้องกับมาตรฐานการศึกษาระดับสากล แต่ยังมีอาจารย์จ านวน
มากที่ไม่คุ้นเคยกับแนวคิดนี้ 

2) ปัญหาหลักของการเข้าร่วมโครงการคือ ตารางเวลาของอาจารย์ที่ไม่ตรงกับวันจัด
อบรม เนื่องจากติดภารกิจอ่ืน เช่น การสอน การวิจัย หรือกิจกรรมของหลักสูตร 

3) แม้บางหลักสูตรส่งตัวแทนเข้าร่วมโครงการ แต่ขาดการถ่ายทอดองค์ความรู้ให้กับ
อาจารย์ท่านอ่ืน ท าให้แนวทาง OBE ไม่ถูกน าไปใช้อย่างเต็มท่ี 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรประชาสัมพันธ์ล่วงหน้าอย่างน้อย 1-2 เดือน เพ่ือให้อาจารย์สามารถปรับ

ตารางเวลาของตนเองได้ 
2) ตรวจสอบและยืนยันรายชื่อผู้เข้าร่วมล่วงหน้า รวมถึงการยืนยันว่าตัวแทนที่เข้าร่วม

มีความพร้อมในการน าความรู้ไปถ่ายทอด 
3) การจัดท าแบบประเมินควรออกแบบให้ได้ข้อมูลเชิงลึกเกี่ยวกับความเข้าใจใน OBE 

ไม่ใช่เพียงการประเมินความพึงพอใจต่อโครงการ 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจจัดท า สื่อการเรียนรู้เสริม เช่น คู่มือ วิดีโอ หรือสไลด์สรุปเนื้อหาการอบรม 

เพ่ือให้ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมโครงการสามารถเรียนรู้ภายหลังได้ 
2) ควรมีการติดตามผลหลังการอบรม โดยให้แต่ละหลักสูตรน าเสนอแผนการปรับปรุง

หลักสูตรตามแนวทาง OBE และติดตามการน าไปใช้จริง 
3) หากเป็นไปได้ ควร ส ารวจช่วงเวลาที่อาจารย์สะดวก ก่อนก าหนดวันอบรม เพ่ือเพ่ิม

โอกาสให้มีผู้เข้าร่วมมากข้ึน 
4) ใช้ระบบ ออนไลน์/ไฮบริด เพ่ือให้ผู้ที่ติดภารกิจสามารถเข้าร่วมได้จากระยะไกล  

7. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA และวิเคราะห์ประเด็นที่หลักสูตรยังไม่ได้
ด าเนินการตามเกณฑ์ AUN-QA เพื่อหาวิธีการปรับปรุง (Gap Analysis) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
จัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ
เพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูล
รายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR 
Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการ
สรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ 



60 

 

และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
แต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวก
ของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจาก
ติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือ
จากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้
องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) โครงการนี้มีความส าคัญมาก เนื่องจากเป็นการให้ความรู้เกี่ยวกับ เกณฑ์ AUN-QA 

และช่วยให้หลักสูตรทราบจุดที่ยังไม่ได้ด าเนินการตามเกณฑ์ (Gap Analysis) ซึ่งเป็นพ้ืนฐานส าหรับ
การปรับปรุงคุณภาพหลักสูตร 

2) อย่างไรก็ตาม พบว่าอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรหลายท่านไม่สามารถเข้าร่วมได้ 
เนื่องจากติดภารกิจอ่ืน หรือก าหนดการโครงการไม่สอดคล้องกับตารางงานของพวกเขา 

3) การท า Gap Analysis เป็นกระบวนการที่ต้องใช้ข้อมูลที่ถูกต้องและครบถ้วน  
หากอาจารย์ที่เก่ียวข้องไม่เข้าร่วม อาจส่งผลให้การวิเคราะห์ไม่สมบูรณ์ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรแจ้ง ก าหนดการโครงการล่วงหน้า อย่างน้อย 1-2 เดือน และส ารวจช่วงเวลาที่

เหมาะสมกับอาจารย์มากที่สุด 
2) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าผู้เข้าร่วมอบรมเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องโดยตรงกับการด าเนินงานด้าน

ประกันคุณภาพของหลักสูตร เพ่ือให้ข้อมูลที่น าไปวิเคราะห์มีความถูกต้อง 
3) อาจมีการบันทึก Session การอบรม หรือจัดท า เอกสารสรุป เพ่ือให้ผู้ที่พลาด

โครงการสามารถศึกษาเพ่ิมเติมได้ 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) การด าเนินการ Gap Analysis ควรมีแบบฟอร์มหรือเครื่องมือที่ชัดเจน เช่น 

Checklist หรือ Matrix เพ่ือให้อาจารย์สามารถประเมินตนเองได้ง่ายขึ้น 
2) ควรมี Workshop เชิงปฏิบัติการ ที่ช่วยให้แต่ละหลักสูตรสามารถระบุปัญหาและ

วางแผนแนวทางปรับปรุงได้จริง 
3) ใช้ระบบ ออนไลน์หรือไฮบริด ในการอบรม เพ่ือให้ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วมแบบ  

On-site ได้ยังสามารถเข้าร่วมได้จากระยะไกล 
4) จัดท า แนวทางปฏิบัติที่ดี (Best Practices) จากหลักสูตรที่มีผลการประเมินดี และ

เผยแพร่ให้หลักสูตรอ่ืนใช้เป็นแนวทาง 
8. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า Gap Identification 

ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้า
ร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ
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อบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการ
เข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้
ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึก
ข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอน
นี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัด
โครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่
สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพื้นท่ีบริการวิชาการ 
หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วม
โครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) โครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า Gap Identification เป็นกระบวนการที่ส าคัญ

ส าหรับการระบุจุดที่หลักสูตรต้องการการพัฒนาและปรับปรุงตามมาตรฐาน AUN-QA 
2) ปัญหาหลักที่พบคืออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรบางท่านไม่สามารถเข้าร่วม

โครงการได้เนื่องจากการจัดโครงการถูกก าหนดตามความสะดวกของวิทยากร ซึ่งอาจไม่ตรงกับตาราง
งานของอาจารย์ 

3) การขอความร่วมมือให้แต่ละหลักสูตรส่งตัวแทนเข้าร่วมโครงการเป็นแนวทางที่ดี 
เพ่ือให้กระบวนการพัฒนาไม่หยุดชะงัก 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรระบุล่วงหน้าว่า ตัวแทนหลักสูตร ต้องเป็นอาจารย์ที่มีบทบาทในการพัฒนาหรือ

ประกันคุณภาพของหลักสูตร เพ่ือให้การน าไปใช้งานในแต่ละหลักสูตรเป็นไปได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2) ควรมีการแจ้ง ก าหนดการล่วงหน้า ให้มากที่สุด เพ่ือให้ทุกฝ่ายสามารถจัดการเวลาได้ดียิ่งขึ้น 
3) ควรเตรียม เอกสารสรุปข้อมูล หรือ บทเรียนออนไลน์ เพ่ือให้ผู้ที่ไม่สามารถเข้าร่วม

โครงการในวันนั้นสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) ใช้ ระบบออนไลน์ หรือ แพลตฟอร์มการประชุมทางไกล เพ่ือให้สามารถรองรับ

ผู้เข้าร่วมจากสถานท่ีต่าง ๆ ได้มากข้ึน 
2) มีการวางแผนและจัดท า เครื่องมือวิเคราะห์ Gap ที่สามารถใช้ได้ในระยะยาว เช่น 

การใช้ Checklist หรือ Template ที่ชัดเจนในการระบุช่องว่าง (Gap) 
3) หากมีการประเมินโครงการควรให้ค าแนะน าที่มีประโยชน์เพ่ือพัฒนาในระยะยาว       

โดยเน้นการท า ผลป้อนกลับที่เป็นประโยชน์ 
4) หากมีการสรุปผล Gap Analysis ควรจัดท า รายงานสรุปผล เพ่ือให้หลักสูตรที่มีการ

วิเคราะห์แล้วน าข้อมูลไปใช้ในการปรับปรุงหลักสูตรต่อไป 
9. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า SAR ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ

จัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการ
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เพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูล
รายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR 
Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการ
สรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ 
และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึง
จัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบ
แต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวก
ของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจาก
ติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือ
จากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้
องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) โครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า Self-Assessment Report (SAR) เป็นกระบวนการ

ที่ส าคัญในการประเมินคุณภาพหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ซึ่งต้องการการมีส่วนร่วมของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรอย่างมีประสิทธิภาพ 

2) ปัญหาที่พบคือการที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรบางท่านไม่สามารถเข้าร่วม
โครงการได้เนื่องจากตารางเวลาของวิทยากรไม่ตรงกับการเรียนการสอนหรือกิจกรรมของหลักสูตร 

3) การขอความร่วมมือจากหลักสูตรในการส่ง ตัวแทนหลักสูตร เพ่ือเข้าร่วมโครงการจึง
เป็นทางเลือกทีช่่วยให้กระบวนการพัฒนาคุณภาพหลักสูตรไม่หยุดชะงัก 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ต้อง วางแผนการจัดโครงการ โดยค านึงถึงเวลาที่สะดวกส าหรับผู้เข้าร่วมจากทุกฝ่าย 

โดยเฉพาะการพิจารณาการสอนหรือกิจกรรมที่อาจรบกวนการเข้าร่วม 
2) ในกรณีที่มีการ เลือกตัวแทนหลักสูตร ควรมีการแจ้งให้ทราบล่วงหน้าว่าตัวแทน

จะต้องมีความรับผิดชอบในการน าองค์ความรู้จากโครงการไปแลกเปลี่ยนและใช้ในหลักสูตร 
3) ควรเตรียม เครื่องมือประเมินผล ที่สามารถน าไปใช้เพ่ือประเมินประสิทธิภาพของ

โครงการและการบรรลุเป้าหมายของการจัดท า SAR 
สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรเตรียม ข้อมูลเอกสารและค าแนะน า ส าหรับอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

เพ่ือให้การจัดท า SAR เป็นไปตามเกณฑ์ AUN-QA และมีคุณภาพ 
2) การใช้ ระบบออนไลน์ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วมที่ไม่สามารถมาที่สถานที่อบรมได้สามารถเข้า

ร่วมโครงการได้อย่างสะดวก 
3) หากมีการประเมินจากผู้เข้าร่วม ควรให้ค าแนะน าที่มีคุณค่าเพ่ือช่วยในการปรับปรุง

หรือพัฒนาหลักสูตรตามผลการประเมินที่ได้รับ 
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10. เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการการประเมินหลักสูตรฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA ผู้ปฏิบัติงานสมัครเข้าร่วมโครงการ
อบรมเชิงปฏิบัติการทั้งในรูปแบบ Online และ Onsite ตามวันเวลาที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพ
ก าหนด พร้อมท าแบบทดสอบ Pre-Test, Post-Test  และท า Workshop กรณีศึกษา  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การอบรมเชิงปฏิบัติการเกี่ยวกับการปฏิบัติหน้าที่ เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการการ

ประเมินหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA เป็นโครงการส าคัญที่ต้องการความร่วมมือจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรเพ่ือพัฒนาคุณภาพการประเมินหลักสูตร 

2) ปัญหาที่พบคือความยากในการก าหนดวันเวลาที่ เหมาะสม เนื่องจากอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรบางท่านมีภารกิจที่ขัดแย้งกับการเข้าร่วมโครงการ 

3) การขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ ส่งตัวแทนหลักสูตร อย่างน้อย 3 คน เข้าร่วม
โครงการ ถือเป็นทางออกที่ช่วยให้กระบวนการพัฒนาไม่หยุดชะงัก 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) เพ่ือแก้ไขปัญหาที่เกิดจากความไม่สะดวกของอาจารย์ในการเข้าร่วมอบรม ควรพิจารณา

ใช้ รูปแบบการอบรมออนไลน์ ร่วมกับการอบรมแบบ Onsite เพ่ือเพ่ิมความยืดหยุ่นในการเข้าร่วม 
2) ควรก าหนด หลักเกณฑ์ชัดเจน ส าหรับตัวแทนที่ส่งเข้าร่วม เช่น ต้องมีความรู้ความ

เข้าใจและความสามารถในการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
3) ควรมี ระบบติดตามและประเมินผล การเข้าร่วมของตัวแทนหลักสูตร โดยเฉพาะการใช้ 

แบบทดสอบ Pre-Test และ Post-Test เพ่ือประเมินผลการเรียนรู้ของผู้เข้าร่วม และใช้ Workshop 
กรณีศึกษา ในการประยุกต์ใช้ความรู้ที่ได้รับ 

สิ่งที่ต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) การเตรียมการส าหรับการอบรมออนไลน์ ต้องค านึงถึงการเลือกใช้ แพลตฟอร์มที่

สามารถรองรับจ านวนผู้เข้าร่วม ได้อย่างมีประสิทธิภาพ และต้องแน่ใจว่าเนื้อหาครอบคลุมทุกประเด็น
ส าคัญของการประเมินตามเกณฑ์ AUN-QA 

2) การจัดท า ไฟล์ Excel เพ่ือเก็บข้อมูลจากการอบรม ต้องสามารถจัดระเบียบข้อมูลได้ดี
และใช้งานได้ง่ายส าหรับการอ้างอิงในอนาคต 

3) การประเมินผลการอบรม ควรจะมีข้อมูลย้อนกลับที่เป็นประโยชน์ และสามารถน าไป
ปรับปรุงการอบรมในอนาคตให้ดียิ่งขึ้น 
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ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 
 

     

1  ขั้นตอนที่  1  ประสานงานการเข้าร่ วม
โครงการชี้แจงแนวทางการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA ประจ าปีการศึกษา 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - มิ.ย.-ก.ค. - 

2  
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 2 จัดท าข้อเสนอโครงการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร ประจ าปีงบประมาณ 
-จัดท าข้อเสนอโครงการและประมาณการค่าใช้จ่าย 
-บันทึกรายละเอียดโครงการใน Google Form  

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มข้อเสนอโครงการ 
-ประกาศอัตราค่าตอบแทน
คณะกรรมการประเมิน AUN-
QA มก. 
-แนวปฏิบัติการเบิกจ่ายเงิน
รายได้ มก.ฉกส. 

มิ.ย.-ก.ค. - 

3  ขั้นตอนที่  3 น าส่งงานบัญชีและการเงิน
ตรวจสอบความถูกตอง 
-น าส่งข้อเสนอโครงการและรายการค่าใช้จ่าย
ให้งานการเงินของคณะฯ ตรวจสอบความถูก
ต้อง 
 

งานการเงินของคณะฯ -ข้อเสนอโครงการ มิ.ย.-ก.ค. - 

เริ่มต้น 

ประสานงานการเข้าร่วมโครงการชี้แจงแนว
ทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA 

จัดท าข้อเสนอโครงการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

1 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
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ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
4  ขั้นตอนที่ 4 ประสานงานหลักสูตรในการ

ก าหนดวันประเมินฯ 
-เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพส่งตาราง
วันและเวลาให้ผู้ประสานงานของคณะฯ 
-เจ้าหน้าที่ของคณะฯ ประสานงานส่งข้อมูล
ให้ประธานหลักสูตรเพื่อเลือกวันประเมิน 
-เจ้าหน้าที่ของคณะฯ สรุปข้อมูลก าหนดการ
ประเมินฯ ของหลักสูตรและแจ้งข้อมูลไปยัง
ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน - มิ.ย.-ก.ค. - 

5  ขั้นตอนที่ 5 จองห้องประชุม 
-สรุปข้อมูลก าหนดวันประเมินของแต่ละหลักสูตร 
-ด าเนินการจองห้องประชุมในระบบจองห้อง
ออนไลน์ของคณะฯ  
-ประสานเจ้าหน้าที่ดูแลระบบและแม่บ้าน 

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบจองหอ้งประชุม
ออนไลน ์

มิ.ย.-ก.ค. - 

6  ขั้นตอนที่ 6 ประสานงานหลักสูตรในการขอ
รายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ 
-เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ ส่ง
ข้อมูลรายชื่อกรรมการตรวจประเมินทั้ ง
ภายในและภายนอกมายังคณะฯ 
-เจ้าหน้าที่ของคณะฯ ส่งข้อมูลให้ประธาน
ห ลั ก สู ต ร เ พื่ อ พิ จ า ร ณ า เ ส น อ ร า ย ชื่ อ
คณะกรรมการ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - มิ.ย.-ก.ค. - 

ประสานงานการก าหนด 
วันประเมินฯ 

จองห้องประชุม 

ประสานงานการขอรายชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

1 

2 

6 
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ไม่สะดวก 

สะดวก 

ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
7  

 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานติดต่อทาบทาม
คณะกรรมการประเมินฯ 
- เจ้าหน้าที่ของคณะฯ สรุปข้อมูลรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินฯ แต่ละหลักสูตรและ
ติดต่อทาบทาม 
-แจ้งข้อมูลไปยังส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - มิ.ย.-ก.ค. - 

8  ขั้นตอนที่  8  น าส่งข้อมูลคณะกรรมการ
ประเมินให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพจัดท า
ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
-เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ จัดท า
ร่างประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
-เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ ส่งร่าง
ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ให้
คณะฯ ตรวจสอบความถูกต้องและส่งข้อมูลกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน -  ร่ า ง ป ร ะ ก า ศ แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

มิ.ย.-ก.ค. - 

9  ขั้นตอนที่ 9 ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ประเมินฯ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับหลักสูตร 
-จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ 
และประสานประธานหลักสูตรเพื่อขอข้อมูล
รายชื่อผู้มีส่วนได้เสียกับหลักสูตร  
-ประสานงานจัดส่งเอกสาร 

ผู้ปฏิบัติงาน - หนังสือเชิญคณะกรรมการ 
- หนังสือเชิญผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

มิ.ย.-ก.ค. - 

น าส่งข้อมูลรายชื่อและจัดท าประกาศแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

2 

ทาบทาม 

3 

6 
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ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 

ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
10  

 
 
 

ขั้นตอนที่ 10 สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE 
QA Online ในฐานะ Admin ของคณะ 
และส่งเมลแจ้งประธานหลักสูตร 
-สร้างชุดรหัสเข้ าระบบ CHE QA Online    
ในฐานะ Admin ของคณะ  
-ส่งเมลแจ้งประธานหลักสูตร และ
คณะกรรมการตรวประเมินฯ  

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบ CHE QA Online มิ.ย.-ก.ค. ด าเนินการล่วงหน้า 
1 สัปดาห์ก่อนวัน
ประเมิน (ส าหรับ
ประธานกรรมการ
ป ร ะ เ มิ น ร ะ ดั บ
หลั กสู ตร ส น ง .
พัฒนาคุณภาพฯ 
เป็นผู้ออกชุดรหัส
และแจ้งให้ประธาน
ทราบ) 

11  ขั้นตอนที่  11  ประสานงานและติดตาม
หลักสูตรในการน าเข้าข้อมูลการประเมินฯ 
ในระบบ CHE QA Online  
-แจ้งก าหนดระยะเวลาในการน าเข้าข้อมูลให้
ประธานหลักสูตรทราบ 
-ช่วยตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
ช่วยประสานงานกับผู้ดูแลระบบ 

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบ CHE QA Online มิ.ย.-ก.ค. - 

12  
 
 
 
 
 

ขั้นตอนที่  12 ตรวจสอบข้อมูลในระบบ 
CHE QA Online 
-ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ CHE QA Online 
-เลือกหลักสูตร 
-ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลพื้นฐาน CDS 
-ตรวจสอบการบันทึกข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ 1.1 

ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

-ระบบ CHE QA Online มิ.ย.-ก.ค. - 

ประสานงานติดตามการน าเข้าขอ้มูลใน

ระบบ CHE QA Online 

4 

สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA Online 

3 

ตรวจสอบ 



 

 

68 เรียบร้อย 

ไม่เรียบร้อย 

ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
13  

 
ขั้นตอนที่ 13 ประสานงานติดตามการน าส่ง
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตร 
-แจ้งให้หลักสูตรทราบก าหนดการน าส่งรายงาน
การประเมินล่วงหน้า 1 เดือน 
-แจ้งย้ าเตือนหลักสูตรทุก 1 สัปดาห์ 
-ติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
แต่ละหลักสูตร โดยการสอบถามประธานหลักสูตร
และตรวจสอบอเีมล 

ผู้ปฏิบัติงาน - มิ.ย.-ก.ค. - 

14 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที่  14  ตรวจรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ตามเกณฑ์ AUN-QA 
-ตรวจรายงานการประเมินตนเองตามเกณฑ์
หลัก 8 เกณฑ์และเกณฑ์ย่อย 53 เกณฑ์ 
-สรุปประเด็นและข้อสังเกต 

ผู้ปฏิบัติงาน -คู่มือเกณฑ์ AUN-QA 
Version 4.0 

มิ.ย.-ก.ค. ใ ช้ เ อ ก ส า ร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร
อบรมเลขานุการ
ตรวจประเมินเป็น
แนวทางในการตรวจ 

15  
 
 

ขั้นตอนที่ 15 เตรียมความพร้อมส าหรับการ
ประเมินฯ  
-จัดท าก าหนดการ PowerPoint 
-สร้างห้องประชุมออนไลน์ 
-จัดท าลิงก์ส ารวจข้อมูลการเข้าร่วม+รายการ
อาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และสรุปจ านวน
ผู้เข้าร่วมและรายการอาหารว่างและเครื่องดื่มและ
จัดเตรียม 
-จัดเตรียม Template และใส่ข้อมูล  
-ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบประชุมออนไลน์ Cisco 
Webex Meeting 
- แบบฟอร์ม Field Note 
- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ประเมิน 
 

ก.ค.-ก.ย. ควรจัดเตรียมให้
เรียบร้อยก่อนการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น 
อ ย่ า ง น้ อ ย  1 
สัปดาห์ 

ประสานงานติดตามการน าส่ง

รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  

เตรียมความพร้อมส าหรับการ
ประเมิน 

4 

5 

ตรวจรายงาน 
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ตารางที่ 4.3  กระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน (ต่อ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
16  ขั้นตอนที่ 16 ประสานงานคณะกรรมการ

ตรวจประเมินฯ 
-ขอข้อมูลเลขที่บัญชีธนาคาร   
-ตรวจสอบความถูกต้องของก าหนดการ
เบื้องต้น โดยช่องทางอีเมล 
-ส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องให้คณะกรรมการประเมิน 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.ค.-ก.ย. - 

17  ขั้นตอนที่ 17 ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ 
-เปิดห้องประชุมออนไลน์ สร้างห้อง Breakout Room  
-จัดล าดับและแจ้งเวลาให้กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
-จดหรือพิมพ์ประเด็นส าคัญๆ  
-พิมพ์ร่างรายงานและน าเสนอด้วยวาจา  
-แชร์ไฟล์รายงานผลการประเมิน 
-ส่งแบบประเมินป้อนกลับ (Feedback)  
-ดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวก 

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มร่างรายงานการ
ประเมินด้วยวาจา 

ก.ค.-ก.ย. - 

18  ขั้นตอนที่ 18 ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน
ส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ 
-ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน 
-ประสานงานส่งใบส าคัญรับให้คณะกรรมการฯ  

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มใบส าคัญรับเงิน 
-ประกาศอัตราค่าตอบแทน
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ เ มิ น  
AUN-QA มก. 

ก.ค.-ก.ย. ควรด าเนินการให้
เสร็จภายในวันที่
ตรวจประเมิน 

 
 
 
 

  
 
 

 

   

5 

ประสานงานคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ 

ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตรวจ
ประเมินฯ 

ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน
ส าหรับคณะกรรมการ

ประเมินฯ 

สิ้นสุด 
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จากตารางที่ 4.3 เป็นการแสดงกระบวนการด าเนินการระหว่างประเมิน ผู้จัดท าจะได้อธิบาย
รายละเอียดของกระบวนการทั้งหมด เพ่ือประกอบความเข้าใจมากขึ้น โดยแบ่งกระบวนการทั้งหมด
เป็น 18 กระบวนการ ดังนี้ 
 กระบวนการที่ 2 การด าเนินการระหว่างประเมิน  

1. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการชี้แจงแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA ประจ าปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์
ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธาน
หลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหาร
และเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบ
ประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่อ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอ
ข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละ
หลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของ
วิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติด
ภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตร งกับ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือ
จากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน  เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยน
เรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การประสานงานที่ชัดเจน: การประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ประธานหลักสูตร , 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบ, และวิทยากร ควรมีการติดต่อที่ชัดเจนและครบถ้วนในทุกขั้นตอนเพ่ือให้ข้อมูล
ถูกต้องและไม่เกิดการเข้าใจผิด 

2) การตรวจสอบการเข้าร่วม: ต้องตรวจสอบรายชื่ออาจารย์ที่ลงทะเบียนเข้าร่วม
โครงการอย่างถูกต้อง เพ่ือให้แน่ใจว่าไม่มีใครพลาด หรือหลุดการเข้าร่วม 

3) การประเมินโครงการ: QR Code ส าหรับการประเมินโครงการควรส่งให้ผู้เข้าร่วม
ทันทีหลังเสร็จสิ้นการอบรม เพ่ือให้พวกเขาประเมินอย่างตรงประเด็นและไม่ลืม 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ปัญหาความร่วมมือ: เนื่องจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบอาจมีภารกิจทับซ้อน เช่น  

การสอน การวิจัย หรือกิจกรรมอ่ืน ๆ การจัดโครงการอาจไม่ได้รับการเข้าร่วมจากทุกหลักสูตร ดังนั้น
ต้องเตรียมแผนการส ารอง เช่น การส่งตัวแทนจากแต่ละหลักสูตร 

2) การประสานงานเวลา: การจัดโครงการอาจไม่ตรงกับเวลาที่สะดวกของอาจารย์ 
ดังนั้นการปรับเวลาให้เหมาะสมกับผู้เข้าร่วมจากหลายหลักสูตรจะช่วยเพิ่มความสะดวก 

3) การจัดการด้านอาหารและเครื่องดื่ม: ควรจัดการรายละเอียดอาหารและเครื่องดื่มให้
ถูกต้องและทันเวลา เพ่ือลดความผิดพลาดในวันจัดโครงการ 
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สิ่งท่ีควรค านึงถึงในการท างาน 
1) การจัดสรรทรัพยากร: ให้แน่ใจว่ามีการจัดสรรทรัพยากรที่เพียงพอ เช่น สถานที่

ส าหรับอบรม, อุปกรณ์การอบรม, และอาหาร/เครื่องดื่มในวันอบรม 
2) การแจ้งข้อมูลให้ครบถ้วน: ข้อมูลที่ต้องการ เช่น รายชื่อผู้ เข้าร่วม , ช่องทาง

ลงทะเบียน, และข้อมูลการประเมินโครงการ ควรแจ้งให้ชัดเจนและครบถ้วน เพ่ือให้ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องสามารถด าเนินการได้อย่างราบรื่น 

3) การป้อนกลับและการติดตาม: หลังจากการอบรมเสร็จสิ้น ควรมีการติดตามผลการ
ประเมินจากผู้เข้าร่วมโครงการเพ่ือน ามาปรับปรุงการจัดโครงการในอนาคต 

2. จัดท าข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  
ตามเกณฑ์ AUN-QA รอบการตรวจประเมินปีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานจัดท า
ข้อเสนอโครงการประกอบด้วยประมาณการค่าใช้จ่ายที่ถูกต้องตามระเบียบการเบิกจ่าย และบันทึก
รายละเอียดโครงการใน Google Form เพ่ือส่งให้งานการเงินของคณะ ด าเนินการตรวจสอบและ
จัดท าเอกสารและเบิกงบประมาณค่าใช้จ่ายของโครงการ ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.2-4.8 
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ภาพที่ 4.2  ตัวอย่างข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา (1) 
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ภาพที่ 4.3  ตัวอย่างข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา (2) 
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ภาพที่ 4.4  ตัวอย่างข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา (3) 
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ภาพที่ 4.5  ตัวอย่างข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา (4) 
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ภาพที่ 4.6  ตัวอย่างบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
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ภาพที่ 4.7  ตัวอย่างบันทึกขออนุมัติหลักการค่าใช้จ่าย 



78 

 

 

 

ภาพที่ 4.8  ตัวอย่างเอกสารแนบประกอบค าอธิบายงบประมาณค่าใช้จ่าย 
 
ข้อสังเกตในการท างาน 
1. การจัดท าข้อเสนอโครงการ: ควรให้ความส าคัญกับการจัดท ารายละเอียดโครงการให้

ครบถ้วนและชัดเจน เช่น เป้าหมายของโครงการ, กระบวนการด าเนินงาน, และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับจากการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในตามเกณฑ์ AUN-QA 

2. การระบุรายการค่าใช้จ่าย: ในการจัดท าประมาณการค่าใช้จ่าย ควรระบุรายการให้
ชัดเจนและถูกต้อง เช่น ค่าอาหาร เครื่องดื่ม สถานที่ หรือค่าตอบแทนวิทยากร 

3. การใช้เครื่องมือในการบันทึก: การบันทึกรายละเอียดโครงการใน Google Form ควร
ระมัดระวังเรื่องการป้อนข้อมูลที่ครบถ้วน 
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ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความถูกต้องของประมาณการค่าใช้จ่าย: ควรตรวจสอบและยืนยันว่าได้ประมาณ

การค่าใช้จ่ายตามระเบียบการเบิกจ่ายที่ถูกต้องและสอดคล้องกับความเป็นจริง 
2) การตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน: เมื่อจัดส่งเอกสารและข้อมูลให้กับฝ่ายการเงิน  

ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าเอกสารครบถ้วน เช่น แบบฟอร์มการขอเบิกจ่ายต้องมีข้อมูลที่ครบถ้วนและไม่
ขาดส่วนส าคัญ 

3) การพิจารณาระยะเวลา: ควรพิจารณาเรื่องระยะเวลาในการด าเนินการ และท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับกระบวนการอนุมัติงบประมาณและการเบิกจ่าย 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การประสานงานระหว่างหน่วยงาน: การประสานงานระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับฝ่าย

การเงินและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องมีความชัดเจน เพ่ือให้แน่ใจว่าการเบิกจ่ายงบประมาณจะด าเนินการ
ได้อย่างราบรื่น 

2) การตรวจสอบข้อมูลใน Google Form: ก่อนบันทึกข้อมูลใน Google Form  
ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าไม่มีข้อผิดพลาดในการป้อนข้อมูล และข้อมูลทั้งหมดถูกต้องและครบถ้วน 

3) การติดตามผลหลังส่งเอกสาร: ควรติดตามการด าเนินการหลังจากส่งเอกสารไปยัง
งานการเงิน เพ่ือตรวจสอบสถานะการด าเนินการเบิกจ่ายและท าให้โครงการไม่หยุดชะงัก 

3. น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง ผู้ปฏิบัติงานน าส่งข้อเสนอโครงการ
และรายการค่าใช้จ่ายให้งานการเงินของคณะฯ ตรวจสอบความถูกต้อง เป็นไปตามประกาศ
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ. 2567 (แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และ
สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1. การตรวจสอบตามระเบียบมหาวิทยาลัย: งานการเงินของคณะฯ ต้องตรวจสอบความ

ถูกต้องตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์เกี่ยวกับอัตราค่าตอบแทนและแนวปฏิบัติการใช้
จ่ายเงินงบประมาณที่เก่ียวข้องอย่างละเอียด 

2. ความชัดเจนของรายการค่าใช้จ่าย: ควรให้รายละเอียดค่าใช้จ่ายที่ระบุในข้อเสนอ
โครงการอย่างชัดเจน เช่น ค่าใช้จ่ายที่เกี่ยวข้องกับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและการจ่าย
ค่าตอบแทนให้คณะกรรมการ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความตรงตามระเบียบการเบิกจ่าย: ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าข้อเสนอโครงการและ

รายการค่าใช้จ่ายตรงตามระเบียบการเบิกจ่ายที่ถูกต้องตามข้อก าหนดของมหาวิทยาลัย เพ่ือป้องกัน
ปัญหาการยกเลิกหรือไม่สามารถเบิกจ่ายได้ 

2) เวลาการเบิกจ่ายงบประมาณ: ต้องตรวจสอบและค านึงถึงกรอบเวลาของ
ปีงบประมาณเพ่ือให้แน่ใจว่าเงินอุดหนุนหรือเงินรายได้สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในช่วงเวลาที่ก าหนด 
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3) เอกสารที่ครบถ้วน: ตรวจสอบว่าเอกสารที่น าส่งไปยังงานการเงินครบถ้วน และ
ประกอบด้วยข้อมูลที่ส าคัญ เช่น ประมาณการค่าใช้จ่าย ค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการด าเนินการ
โครงการ รวมถึงหลักฐานที่แสดงการใช้จ่ายเงินที่ถูกต้องตามระเบียบ 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การประสานงานกับงานการเงิน: การสื่อสารที่มีประสิทธิภาพระหว่างผู้ปฏิบัติงานกับงาน

การเงินเป็นสิ่งส าคัญ โดยเฉพาะในเรื่องของการตรวจสอบความถูกต้องและการแก้ไขปัญหาที่อาจเกิดขึ้น 
2) การยืนยันความถูกต้องของข้อมูล: ต้องให้ความส าคัญในการตรวจสอบรายละเอียด

ข้อเสนอโครงการและรายการค่าใช้จ่ายให้ละเอียด โดยเฉพาะค่าใช้จ่ายที่สามารถเบิกจ่ายได้จริง 
3) การติดตามสถานะ: หลังจากที่น าส่งข้อเสนอโครงการและรายการค่าใช้จ่ายให้กับ

งานการเงินแล้ว ควรติดตามผลการตรวจสอบและปรับปรุงเอกสารหากพบข้อผิดพลาด 
4. ประสานงานหลักสูตรในการก าหนดวันประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานประสานประธานหลักสูตร

ในการก าหนดวันประเมินฯ โดยจัดท าเป็นลิงก์ Google sheet ให้หลักสูตรเลือกวันประเมิน  
ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การใช้เทคโนโลยี: การใช้ Google Sheets เป็นเครื่องมือในการให้หลักสูตรเลือกวัน

ประเมินฯ ท าให้การประสานงานมีความสะดวกและรวดเร็ว สามารถตรวจสอบและอัปเดตสถานะได้ทันที 
2) การเลือกวันประเมิน: ต้องให้ความส าคัญในการเลือกวันประเมินที่ไม่กระทบกับ

กิจกรรมอื่น ๆ ของหลักสูตร เช่น การเรียนการสอน หรือการประชุมส าคัญอ่ืน ๆ 
3) การให้ข้อมูลที่ชัดเจน: ต้องระบุวันเวลาในการประเมินและวิธีการเลือกอย่างชัดเจน

ใน Google Sheets เพ่ือหลีกเลี่ยงความสับสน 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความร่วมมือจากหลักสูตร: อาจารย์ประธานหลักสูตรบางท่านอาจไม่สามารถเลือก

วันได้ตามที่สะดวก ดังนั้นควรค านึงถึงการเลือกวันที่สามารถตอบสนองความสะดวกของผู้เข้าร่วมและ
หลีกเลี่ยงการทับซ้อนกับกิจกรรมอ่ืน ๆ ของคณะหรือหลักสูตร 

2) การตรวจสอบความถูกต้อง: ก่อนการส่งลิงก์ Google Sheet ไปให้หลักสูตรเลือกควร
ตรวจสอบให้แน่ใจว่าลิงก์ใช้งานได้และข้อมูลที่ระบุมีความครบถ้วน เช่น รายละเอียดของกิจกรรมและการ
ประเมิน 

3) การอัปเดตข้อมูล: หากมีการเปลี่ยนแปลงวันที่หรือเวลา ควรแจ้งให้ทุกฝ่ายทราบ
ทันทีและอัปเดตข้อมูลใน Google Sheets ให้ถูกต้อง 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การสื่อสารที่ชัดเจน: ควรสื่อสารกับประธานหลักสูตรเกี่ยวกับวิธีการเลือกวันผ่าน 

Google Sheets อย่างชัดเจน เพ่ือให้ทุกฝ่ายเข้าใจถึงข้ันตอนและสามารถปฏิบัติตามได้ง่าย 
2) ความยืดหยุ่นในการเลือกวัน: การตั้งวันประเมินอาจต้องมีความยืดหยุ่นเพ่ือรองรับ

ความไม่สะดวกของบางหลักสูตรหรืออาจารย์ผู้รับผิดชอบ และการให้เวลาพอสมควรในการเลือกวัน
จะช่วยให้มีโอกาสให้เลือกวันที่เหมาะสมที่สุด 

3) การติดตามผล: ควรติดตามและตรวจสอบว่าแต่ละหลักสูตรได้เลือกวันแล้วหรือไม่ 
เพ่ือลดความผิดพลาดในการจัดตารางเวลาและจัดการกับความทับซ้อนที่อาจเกิดขึ้นในภายหลัง 
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5. จองห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจองห้องประชุมตามวันประเมินฯที่หลักสูตร
ก าหนด ผ่านระบบจองห้องประชุมออนไลน์ของคณะ ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.9-4.14 ดังนี้ 

1)  เข้าเว็บไซต์คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ เลือกเมนู “บุคลากร” 
2)  เลือก “ระบบจองห้องออนไลน์ (คณะ)” 
3)  เข้าสู่ระบบ 
4)  ลงชื่อเข้าใช้งานด้วยหมายเลขโทรศัพท์มือถือ 
5)  เลือกห้องประชุมที่ต้องการจอง 
6)  กรอกรายละเอียดการจองและกดยืนยัน 
7)  ตรวจสอบรายงานการจองห้อง 
 

 

ภาพที่ 4.9  ขั้นตอนการค้นหาระบบจองห้องออนไลน์ (คณะ) 
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ภาพที่ 4.10  หน้าจอระบบจองใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
 

 

ภาพที่ 4.11  การเข้าใช้งานระบบจองใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
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ภาพที่ 4.12  การเลือกห้องประชุมในระบบการจองใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
 

 

ภาพที่ 4.13  การจองห้องประชุมออนไลน์  
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ภาพที่ 4.14  รายงานการจองใช้ห้องประชุมออนไลน์ 
 
ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การใช้ระบบออนไลน์: การใช้ระบบจองห้องประชุมออนไลน์ช่วยให้สามารถ

ตรวจสอบสถานะห้องได้ง่าย และช่วยลดขั้นตอนในการจองห้องประชุมได้อย่างรวดเร็ว 
2) ความสะดวกในการเข้าใช้งาน: การเข้าใช้ระบบด้วยหมายเลขโทรศัพท์มือถือช่วยให้

เข้าถึงได้ง่ายและไม่ต้องจ ารหัสผ่านหลายตัว 
3) การเลือกห้องประชุม: ควรพิจารณาความเหมาะสมของห้องประชุม เช่น ขนาดห้อง 

การจัดอุปกรณ์ต่าง ๆ และความสะดวกในการเข้าถึงของผู้เข้าร่วม 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ห้องประชุมที่ถูกจองไปแล้ว: ต้องตรวจสอบสถานะการจองห้องประชุมให้แน่ใจว่า

ห้องท่ีเลือกยังว่างอยู่ในวันที่ต้องการ หากห้องเต็มควรพิจารณาห้องอ่ืนที่เหมาะสม 
2) ปัญหาการเข้าระบบ: หากเกิดปัญหาในการเข้าสู่ระบบ เช่น หมายเลขโทรศัพท์มือถือ

ไม่ตรง หรือระบบล่ม ควรมีแผนส ารองในการจองห้อง เช่น ติดต่อเจ้าหน้าที่หรือใช้ระบบจองห้อง
แบบเดิม 

3) กรอกข้อมูลให้ครบถ้วน: ต้องระวังการกรอกข้อมูลการจองให้ถูกต้องและครบถ้วน 
เช่น รายละเอียดกิจกรรม วันที่ เวลา และจ านวนผู้เข้าร่วม เพื่อหลีกเลี่ยงข้อผิดพลาดในการจอง 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การยืนยันการจอง: หลังจากกรอกข้อมูลและยืนยันการจองห้อง ควรตรวจสอบ

รายงานการจองให้ถูกต้อง และบันทึกข้อมูลที่ได้รับเพื่อน าไปใช้ในขั้นตอนต่อไป 
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2) ความยืดหยุ่นในการเปลี่ยนแปลง: หากมีการเปลี่ยนแปลงเวลา การจัดกิจกรรม หรือ
มีความต้องการห้องประชุมอ่ืน ควรด าเนินการเปลี่ยนแปลงในระบบให้ทันที 

3) การแจ้งยืนยันห้องประชุม: ควรแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงห้องท่ีจองได้ส าเร็จ รวมถึง
เวลาการใช้งานห้องประชุม เพ่ือให้ทุกฝ่ายเตรียมตัวได้ทันเวลา 

4) การจัดเตรียมห้องประชุม: ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่า ห้องประชุมมีอุปกรณ์ที่จ าเป็น 
เช่น โปรเจคเตอร์, กระดานไวท์บอร์ด, หรือไมโครโฟน พร้อมใช้งานก่อนถึงวันประเมิน 

6.ประสานงานหลักสูตรในการขอรายช่ือคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานประสานงาน
หลักสูตรในการขอรายชื่อและทาบทามคณะกรรมการประเมินฯ โดยส่งลิงก์ข้อมูลรายชื่ อ
คณะกรรมการประเมินฯ เพ่ือให้หลักสูตรพิจารณา ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.15-4.19 

 

 

ภาพที่ 4.15  ตัวอย่างการติดต่อสื่อสารระหว่างผู้ปฏิบัติงานและหลักสูตร 
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ภาพที่ 4.16  ตัวอย่างลิงก์รายชื่อคณะกรรมการประเมิน AUN-QA 
 
 

 

ภาพที่ 4.17  ตัวอย่างการแสดงข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายใน 
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ภาพที่ 4.18  ตัวอย่างการแสดงข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินภายใน (ทปอ.) 
 
 

 

ภาพที่ 4.19  ตัวอย่างการแสดงข้อมูลรายชื่อผู้ประเมินที่ข้ึนทะเบียนในระดับอาเซียน 
 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การใช้ลิงก์ข้อมูล: การส่งลิงก์ข้อมูลส าหรับการพิจารณารายชื่อคณะกรรมการ

ประเมินฯ ช่วยอ านวยความสะดวกและท าให้การประสานงานสะดวกและรวดเร็วมากขึ้น 
2) ความโปร่งใสในการคัดเลือก: คณะกรรมการที่ได้รับการทาบทามจากหลักสูตร

จะต้องเป็นผู้มีคุณสมบัติที่เหมาะสมกับการประเมินตามเกณฑ์ AUN-QA ซึ่งจะช่วยให้กระบวนการ
ประเมินมีความเป็นกลางและเป็นธรรม 
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3) การใช้เทคโนโลยี: การใช้ระบบออนไลน์เพ่ือส่งข้อมูลและขอรายชื่อช่วยลดความ
ยุ่งยากในการจัดการเอกสาร และยังสามารถติดตามสถานะการตอบรับได้ง่าย 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความล่าช้าในการตอบรับ: ควรตั้งเวลาหรือก าหนดกรอบเวลาในการขอรายชื่อ

คณะกรรมการให้ชัดเจน หากหลักสูตรไม่ตอบรับภายในเวลาที่ก าหนด อาจจะมีผลต่อข้ันตอนต่อไป 
2) ความผิดพลาดในการกรอกข้อมูล: ต้องตรวจสอบลิงก์และข้อมูลในแบบฟอร์มให้

ถูกต้องก่อนส่งให้หลักสูตร เพ่ือป้องกันการส่งข้อมูลที่ผิดพลาด 
3) การทาบทามที่ไม่เหมาะสม: ควรหลีกเลี่ยงการทาบทามคณะกรรมการที่มีภาระงาน

มากเกินไป หรือมีข้อจ ากัดในการเข้าร่วมการประเมิน ควรเลือกบุคคลที่สามารถมาท างานได้ตาม
ก าหนดเวลา 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การสื่อสารที่ชัดเจน: ควรชี้แจงให้หลักสูตรทราบถึงคุณสมบัติและหน้าที่ของ

คณะกรรมการประเมินฯ รวมถึงกรอบเวลาและความส าคัญของการเลือกคณะกรรมการที่มี
ประสบการณ์ในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

2) การติดตามผลการตอบรับ: ควรมีการติดตามผลการตอบรับจากหลักสูตรและ
ทาบทามบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถ้วนในกรณีที่ไม่ได้รับค าตอบจากบุคคลในรายชื่อ 

3) การยืนยันรายชื่อคณะกรรมการ: หลังจากที่ได้รับรายชื่อจากหลักสูตรแล้ว  
ควรยืนยันรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ กับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่าง
ราบรื่นและไม่มีข้อผิดพลาด 

7. ประสานงานติดต่อทาบทามคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการสรุปข้อมูล
รายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ แต่ละหลักสูตรและติดต่อทาบทาม ในกรณีที่คณะกรรมการไม่สะดวก 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องแจ้งให้หลักสูตรทราบและขอข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการใหม่อีกครั้งและติดต่อ
ประสานงานทาบทาม เมื่อได้ข้อสรุปการตอบรับของคณะกรรมการเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
แจ้งข้อมูลไปยังส านักงานพัฒนาคุณภาพ 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การติดต่อที่มีประสิทธิภาพ: ควรเลือกช่องทางการติดต่อที่เหมาะสมและสะดวกทั้ง

ส าหรับผู้ติดต่อและคณะกรรมการ เช่น โทรศัพท์, อีเมล หรือการติดต่อผ่านช่องทางออนไลน์อ่ืน ๆ 
2) การสรุปข้อมูลได้ตรงตามก าหนด: การรวบรวมรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ  

จากหลักสูตรควรท าอย่างรวดเร็วและแม่นย า เพ่ือให้กระบวนการทาบทามเป็นไปได้โดยไม่เกิดความล่าช้า 
3) การประสานงานกับส านักงานพัฒนาคุณภาพ: เมื่อได้ข้อสรุปของการตอบรับจาก

คณะกรรมการแล้ว ต้องรายงานข้อมูลให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพทราบ เพ่ือให้สามารถด าเนินการ
ต่อไปได้อย่างราบรื่น 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความล่าช้าในการตอบรับ: ควรก าหนดกรอบเวลาในการติดต่อทาบทามและขอ

ข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการอย่างชัดเจน และควรติดตามผลให้ทันเวลา เพ่ือไม่ให้กระทบต่อขั้นตอนอ่ืน ๆ 
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2) การจัดการข้อมูลซ้ าซ้อน: ต้องตรวจสอบรายชื่อและข้อมูลคณะกรรมการที่ได้รับจาก
หลักสูตรให้ถูกต้อง เพ่ือป้องกันความผิดพลาดในการติดต่อและการสรุปข้อมูล 

3) ความสะดวกในการเข้าร่วมของคณะกรรมการ: หากคณะกรรมการไม่สามารถเข้า
ร่วมได้ตามก าหนดเวลา ควรขอให้หลักสูตรเสนอรายชื่อใหม่โดยเร็วเพ่ือให้ไม่เกิดการสะดุดในการ
ประเมิน 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การสื่อสารที่ชัดเจนและทันท่วงที: ควรอธิบายให้คณะกรรมการเข้าใจถึงความส าคัญ

ของการเข้าร่วมการประเมิน และให้ข้อมูลเกี่ยวกับการประเมินที่ชัดเจนเพื่อให้คณะกรรมการสามารถ
ตัดสินใจได้เร็ว 

2) การติดตามผลการตอบรับ: ควรติดตามผลการตอบรับจากคณะกรรมการอย่าง
ใกล้ชิด และหากจ าเป็นต้องติดต่อกับหลักสูตรเพ่ือขอข้อมูลรายชื่อใหม่ ควรแจ้งให้หลักสูตรทราบ
โดยเร็วที่สุด 

3) การบันทึกข้อมูลอย่างเป็นระเบียบ: การบันทึกข้อมูลคณะกรรมการประเมินฯ ต้องมี
ความถูกต้องและจัดระเบียบเพื่อให้สามารถตรวจสอบและน าไปใช้ต่อได้โดยไม่มีข้อผิดพลาด 

8. น าส่งข้อมูลคณะกรรมการประเมินให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพจัดท าประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานน าส่งข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการที่หลักสูตรทาบทามโดย
การบันทึกข้อมูลในลิงก์ที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพก าหนด ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.17 

 

 

ภาพที่ 4.20  ตัวอย่างการน าส่งข้อมูลและแจ้งยืนยันรายชื่อคณะกรรมการ 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง: การบันทึกข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการในลิงก์ที่

ส านักงานพัฒนาคุณภาพก าหนดต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน เพ่ือลดความเสี่ยงในการเกิดข้อผิดพลาด
หรือข้อมูลหาย 

2) การส่งข้อมูลตามเวลาที่ก าหนด: ต้องส่งข้อมูลให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพในเวลาที่
ก าหนด เพื่อให้สามารถด าเนินการประกาศแต่งตั้งได้ทันเวลา 

3) การตรวจสอบข้อมูลก่อนส่ง: ควรตรวจสอบข้อมูลรายชื่อคณะกรรมการประเมินให้
ถูกต้อง เช่น ชื่อ ต าแหน่ง และข้อมูลติดต่อของคณะกรรมการก่อนที่จะส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การล่าช้าในการส่งข้อมูล: หากส่งข้อมูลล่าช้า อาจท าให้เกิดปัญหากับการจัดท า

ประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการและกระทบกับก าหนดการของโครงการ 
2) ข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือผิดพลาด: การบันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือผิดพลาดอาจท าให้

คณะกรรมการไม่สามารถด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปได้ ดังนั้นการตรวจสอบข้อมูลจึงเป็นสิ่งส าคัญ 
3) การประสานงานที่ขาดความชัดเจน: หากมีข้อสงสัยหรือค าถามเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องส่ง 

ควรติดต่อส านักงานพัฒนาคุณภาพเพ่ือให้การประสานงานด าเนินไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ความแม่นย าในการบันทึกข้อมูล: ควรให้ความส าคัญกับการบันทึกข้อมูลให้ถูกต้อง

ครบถ้วนในลิงก์ที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพก าหนด เช่น ชื่อคณะกรรมการ ต าแหน่ง และข้อมูลการติดต่อ 
2) การติดตามผลการจัดท าประกาศ: ควรติดตามผลกับส านักงานพัฒนาคุณภาพว่าได้

จัดท าประกาศแต่งตั้งคณะกรรมการเรียบร้อยหรือไม่ เพ่ือให้สามารถด าเนินการต่อไปได้ 
3) การสื่อสารที่ชัดเจน: ควรสื่อสารข้อมูลและค าแนะน าที่ชัดเจนให้กับหลักสูตรและ

คณะกรรมการ เพ่ือให้กระบวนการการแต่งตั้งเป็นไปตามข้ันตอนที่ก าหนด 
9. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสี ยกับหลักสูตร 

ผู้ปฏิบัติงานจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ และประสานประธานหลักสูตรเพ่ือขอข้อมูล
รายชื่อผู้มีส่วนได้เสียกับหลักสูตร พร้อมประสานงานจัดส่งเอกสาร ดังตัวอย่างตามภาพที่ 4 .21 -    
ภาพที่ 4-21 
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ภาพที่ 4.21  ตัวอย่างหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินภายใน 
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ภาพที่ 4.22  ตัวอย่างหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินภายนอก 
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ภาพที่ 4.23  ตัวอย่างหนังสือเชิญอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
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ภาพที่ 4.24  ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่ไม่ใช่อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
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ภาพที่ 4.25  ตัวอย่างก าหนดการตรวจประเมิน 
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ภาพที่ 4.26  ตัวอย่างแบบตอบรับ 
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ภาพที่ 4.27  ตัวอย่างหนังสือเชิญผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เป็นผู้ใช้บัณฑิต 
  



98 

 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การเตรียมเอกสารให้ครบถ้วน: การจัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ และ

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต้องมีความถูกต้องและครบถ้วน เช่น ชื่อคณะกรรมการ ต าแหน่ง วันเวลาในการ
ประเมิน รายละเอียดการประเมิน เพ่ือให้ผู้ได้รับเชิญสามารถเตรียมตัวได้ดี 

2) การประสานงานกับประธานหลักสูตร: ต้องมีการประสานงานกับประธานหลักสูตร
เพ่ือขอข้อมูลรายชื่อผู้มีส่วนได้ส่วนเสียในหลักสูตร ซึ่งเป็นข้อมูลที่ส าคัญในการจัดท าหนังสือเชิญ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การล่าช้าในการขอข้อมูล: หากการขอข้อมูลรายชื่อจากประธานหลักสูตรล่าช้า  

อาจท าให้กระบวนการจัดท าหนังสือเชิญล่าช้าตามไปด้วย ควรก าหนดเวลาที่ชัดเจนในการขอข้อมูล 
2) การพิมพ์และการตรวจสอบเอกสาร: ควรตรวจสอบการพิมพ์หนังสือเชิญให้ถูกต้อง 

ทั้งชื่อคณะกรรมการ ต าแหน่ง และรายละเอียดการประเมิน โดยไม่ให้เกิดข้อผิดพลาดในเอกสาร  
ที่จะส่ง 

3) การจัดส่งเอกสารที่ถูกต้อง: ควรมีการจัดส่งหนังสือเชิญในเวลาที่เหมาะสมโดย
ตรวจสอบที่อยู่หรือช่องทางการติดต่อของผู้ที่ได้รับเชิญเพ่ือให้มั่นใจว่าเอกสารจะถึงมือผู้รับ 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การจัดล าดับความส าคัญ: ควรจัดล าดับความส าคัญในการขอข้อมูลรายชื่อผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย โดยให้ความส าคัญกับการประสานงานกับประธานหลักสูตรให้เป็นไปตามก าหนด 
2) การส่งเอกสารตามเวลาที่ก าหนด: ต้องจัดส่งหนังสือเชิญให้ทันตามเวลาที่ก าหนด 

เพ่ือให้คณะกรรมการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียได้รับข้อมูลก่อนวันประเมินจริง 
3) การติดตามผลการจัดส่ง: ควรมีการติดตามผลว่าผู้ได้รับเชิญได้ยืนยันการเข้าร่วม

หรือได้รับเอกสารเรียบร้อยแล้วหรือไม่ โดยอาจท าผ่านโทรศัพท์หรืออีเมล 
10. สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA Online ในฐานะ Admin ของคณะ ผู้ปฏิบัติงาน

สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA Online พร้อมส่งเมลแจ้งประธานหลักสูตร และคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ ทราบก่อน 1 สัปดาห์ก่อนวันประเมิน (ส าหรับประธานกรรมการประเมินระดับหลักสูตร 
ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ เป็นผู้ออกชุดรหัสและแจ้งให้ประธานทราบ) ดังตัวอย่างตามภาพที่ 4.28-4.33 
ดังนี้ 

1)  ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ CHE QA Online 
2)  เลือกเมนู “การตั้งค่า” 
3)  เลือกเมนู “เพ่ิม/แก้ไขผู้ใช้งานระดับคณะ” 
4)  เลือกหลักสูตร 
5)  เลือกเมนู “สร้างผู้ใช้งานใหม่” 
6)  กรอกข้อมูลผู้ใช้งานใหม่ 
7)  เลือกรายชื่อผู้ใช้งาน และเลือกเป็น Admin Curriculum 
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ภาพที่ 4.28  การเข้าใช้งานระบบ CHE QA Online 
 

 

ภาพที่ 4.29  ขั้นตอนการสร้างชุดรหัส (1) 
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ภาพที่ 4.30  ขั้นตอนการสร้างชุดรหัส (2)  
 

 

ภาพที่ 4.31  ขั้นตอนการสร้างชุดรหัส (3) 
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ภาพที่ 4.32  ขั้นตอนการสร้างชุดรหัส (4) 
 

 

ภาพที่ 4.33  ขั้นตอนการสร้างชุดรหัส (5) 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การตั้งค่าระบบให้ถูกต้อง: ต้องมั่นใจว่าขั้นตอนการสร้างชุดรหัสเข้าระบบและการ

เลือกผู้ใช้งานใหม่ถูกต้อง ทั้งในส่วนของข้อมูลและสิทธิ์การเข้าถึงต่าง ๆ เพ่ือให้การเข้าถึงระบบของ
ผู้ใช้งานเป็นไปตามหน้าที่ 

2) การแจ้งเตือนก่อนวันประเมิน: ควรจัดส่งเมลแจ้งให้ประธานหลักสูตรและ
คณะกรรมการทราบล่วงหน้าก่อน 1 สัปดาห์เพื่อให้พวกเขามีเวลาปรับตัวและเข้าใช้งานได้ทัน 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การตรวจสอบข้อมูลผู้ใช้งาน: ควรตรวจสอบข้อมูลของผู้ใช้งานให้ครบถ้วนและ

ถูกต้องก่อนที่จะสร้างชุดรหัส เพ่ือป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการเข้าใช้งานระบบภายหลัง 
2) การก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน: ต้องให้ความส าคัญกับการเลือกสิทธิ์การใช้งานให้ตรงตาม

หน้าที่ เช่น การเลือกสิทธิ์เป็น “Admin Curriculum” จะต้องเหมาะสมกับบทบาทของผู้ใช้งานในระบบ 
3) การหลีกเลี่ยงการล่าช้าในการแจ้งเตือน: ต้องจัดเตรียมการส่งเมลแจ้ง ให้ทุกฝ่าย

ทราบล่วงหน้าอย่างน้อย 1 สัปดาห์ก่อนวันประเมิน เพ่ือให้ผู้ได้รับชุดรหัสมีเวลาปฏิบัติตามค าแนะน า 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การตรวจสอบการเข้าถึง: ควรทดสอบการเข้าระบบของผู้ใช้งานก่อนวันประเมินจริง 

เพ่ือให้มั่นใจว่าไม่มีปัญหาด้านการเข้าถึงในวันประเมิน 
2) การติดตามผลการใช้งาน: ควรติดตามผลหลังจากส่งเมลแจ้งชุดรหัสและตรวจสอบ

ว่าผู้ใช้งานสามารถเข้าถึงระบบได้หรือไม่ หากพบปัญหาควรรีบด าเนินการแก้ไขทันที 
3) การรักษาความปลอดภัยของข้อมูล: ข้อมูลผู้ใช้งานที่ถูกบันทึกในระบบต้องมีความ

ปลอดภัย ต้องป้องกันการเข้าถึงข้อมูลจากบุคคลที่ไม่ได้รับอนุญาต 
11. ประสานงานและติดตามหลักสูตรในการน าเข้าข้อมูลการประเมินฯ ในระบบ CHE 

QA Online ผู้ปฏิบัติงานประสานประธานหลักสูตรในการน าเข้าข้อมูลการประเมินฯ ในระบบ CHE 
QA Online และประสานงานผู้ดูแลระบบในกรณีที่เกิดปัญหาในการน าเข้าข้อมูล ดังตัวอย่างตามภาพที่ 
4.34  และภาพที่ 4.35-4.39 ดังนี้ 

1)  ลงชื่อเข้าใช้งานระบบ CHE QA Online 
2)  เลือกหลักสูตร 
3)  เลือกหมวด 1 และเลือกเมนูประเมินตัวบ่งชี้ที่ 1.1 
4)  บันทึกผลการด าเนินงานและกด Update ข้อมูล 
5)  บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน CDS และกดบันทึก 
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ภาพที่ 4.34  ตัวอย่างการประสานงานหลักสูตรภายในคณะ 
 

 

ภาพที่ 4.35  ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online (1) 
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ภาพที่ 4.36  ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online (2) 
 

 

ภาพที่ 4.37  ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online (3) 
 

 

ภาพที่ 4.38  ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online (4) 
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ภาพที่ 4.39  ขั้นตอนการน าเข้าข้อมูลในระบบ CHE QA Online (5) 
 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การท างานร่วมกับประธานหลักสูตร: การประสานงานกับประธานหลักสูตรเพ่ือให้

มั่นใจว่าเขาสามารถน าเข้าข้อมูลได้ถูกต้องและครบถ้วนเป็นเรื่องส าคัญ 
2) การบันทึกข้อมูลในระบบ CHE QA Online: ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลในระบบต้อง

ท าอย่างระมัดระวังเพ่ือไม่ให้เกิดการบันทึกข้อมูลผิดพลาด 
3) การอัปเดตข้อมูล: ต้องตรวจสอบว่าข้อมูลที่อัปเดตแล้วถูกบันทึกอย่างถูกต้องใน

ระบบ รวมถึงต้องมีการตรวจสอบความถูกต้องหลังจากอัปเดตข้อมูล 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การตรวจสอบข้อมูลก่อนบันทึก: ควรตรวจสอบข้อมูลที่ถูกน าเข้าก่อนทุกครั้งเพ่ือให้

มั่นใจว่าไม่มีข้อผิดพลาดในข้อมูลที่กรอกลงไป 
2) ปัญหาทางเทคนิค: หากเกิดปัญหาทางเทคนิคในการน าเข้าข้อมูล ควรประสานงาน

กับผู้ดูแลระบบทันทีและอย่ารอจนกว่าจะเกิดความล่าช้า 
3) การป้อนข้อมูลผิดพลาด: การป้อนข้อมูลที่ผิดพลาดอาจท าให้ข้อมูลที่ถูกบันทึกใน

ระบบไม่ถูกต้องและส่งผลกระทบต่อการประเมินผล 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูล: ควรตรวจสอบว่าข้อมูลที่บันทึกในแต่ละ

หมวดหมู่หรือบ่งชี้นั้นครบถ้วนและถูกต้อง 
2) การส ารองข้อมูล: หากระบบมีปัญหาในการบันทึกข้อมูล ควรมีการส ารองข้อมูลไว้

เสมอเพ่ือป้องกันการสูญหายของข้อมูลส าคัญ 
3) การฝึกอบรมหรือแนะน าผู้ใช้งาน: หากพบว่าผู้ใช้งานหลักสูตรไม่คุ้นเคยกับการใช้

ระบบ CHE QA Online ควรมีการฝึกอบรมหรืออธิบายวิธีการใช้งานเพ่ือให้การน าเข้าข้อมูลเป็นไป
อย่างราบรื่น 

4) การติดตามผลการน าเข้า: ควรติดตามผลการน าเข้าข้อมูลหลังจากที่ประธาน
หลักสูตรท าการอัปโหลดข้อมูล เพ่ือให้มั่นใจว่าไม่มีข้อมูลที่หายไปหรือมีข้อผิดพลาด 
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12. ตรวจสอบข้อมูลในระบบ CHE QA Online ผู้ปฏิบัติงานลงชื่อเข้าใช้งานระบบ CHE 
QA Online เมื่อเข้าระบบเรียบร้อยแล้วให้เลือกหลักสูตร จากนั้นด าเนินการตรวจสอบการบันทึก
ข้อมูลพ้ืนฐาน CDS และการบันทึกข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ 1.1 หากพบว่า การบันทึกข้อมูลยังไม่ครบถ้วน
เรียบร้อย ให้ด าเนินการประสานแจ้งประธานหลักสูตรทราบและด าเนินการให้เสร็จเรียบร้อย 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การตรวจสอบข้อมูลอย่างละเอียด: การตรวจสอบข้อมูลในระบบต้องท าอย่าง

ละเอียด ทั้งข้อมูลพ้ืนฐาน CDS และข้อมูลตัวบ่งชี้ที่ 1.1 เพ่ือให้มั่นใจว่าไม่มีข้อผิดพลาดหรือข้อมูลที่
ขาดหายไป 

2) การประสานงานกับประธานหลักสูตร: หากพบปัญหาในการบันทึกข้อมูลหรือข้อมูล
ไม่ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับประธานหลักสูตรเพ่ือให้ข้อมูลถูกต้องและครบถ้วน 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ข้อมูลไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง: ต้องระวังปัญหาที่เกิดจากการบันทึกข้อมูล

ผิดพลาด เช่น การกรอกข้อมูลไม่ครบ หรือการกรอกข้อมูลในฟอร์แมตที่ไม่ถูกต้อง ซึ่งอาจท าให้
กระบวนการประเมินไม่สามารถด าเนินการได้ 

2) ความล่าช้าในการประสานงาน: หากการประสานงานกับประธานหลักสูตรไม่รวดเร็ว
อาจท าให้การบันทึกข้อมูลไม่เสร็จตามก าหนดเวลา ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการประเมิน 

3) การใช้ระบบไม่ถูกต้อง: ผู้ปฏิบัติงานต้องมั่นใจว่าใช้ระบบอย่างถูกต้องและเข้าใจ
วิธีการท างานของระบบ CHE QA Online อย่างชัดเจนเพื่อลดความผิดพลาด 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การตรวจสอบข้อมูลทุกรายการ: ควรตรวจสอบข้อมูลที่บันทึกในระบบอย่าง

รอบคอบ เพ่ือป้องกันข้อผิดพลาดในการประเมินผลการศึกษา 
2) การติดตามผล: หากพบปัญหาหรือข้อมูลไม่สมบูรณ์ ควรมีการติดตามผลการแก้ไข

โดยเร็วที่สุดเพื่อไม่ให้กระทบต่อกระบวนการประเมิน 
3) การสื่อสารที่ชัดเจน: การประสานงานกับประธานหลักสูตรต้องชัดเจนและเข้าใจ

ตรงกัน เพ่ือให้การแก้ไขข้อมูลเป็นไปอย่างรวดเร็ว 
4) การตรวจสอบความพร้อมก่อนการประเมิน: ควรตรวจสอบข้อมูลให้เรียบร้อยก่อน

วันที่ก าหนดการประเมิน เพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาที่อาจเกิดข้ึนในระหว่างกระบวนการประเมิน 
13. ประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตร 

ผู้ปฏิบัติงานประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตรจาก
ประธานหลักสูตรล่วงหน้าก่อนตรวจประเมิน 2-3 สัปดาห์ โดยท าลิงก์และส่งให้ประธานหลักสูตร 
พร้อมแจ้งย้ าเตือนก าหนดวันเวลาในการส่ง  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การก าหนดเวลาที่ชัดเจน: ต้องประสานงานกับประธานหลักสูตรล่วงหน้าก่อนวัน

ตรวจประเมิน 2-3 สัปดาห์ เพ่ือให้มีเวลาพอในการด าเนินการส่งรายงาน SAR และจัดการปัญหาที่
อาจเกิดข้ึน 
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2) การท าลิงก์ส าหรับการส่งข้อมูล: การใช้ลิงก์เพ่ือให้ประธานหลักสูตรส่งรายงาน SAR 
เป็นวิธีที่สะดวกและรวดเร็ว ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าเชื่อมโยงกับระบบอย่างถูกต้องและใช้งานได้ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การติดตามผลที่ไม่ทันเวลา: หากไม่สามารถติดตามการส่ง SAR ได้ตามก าหนด  

อาจส่งผลกระทบต่อกระบวนการประเมิน และท าให้มีความล่าช้าในการประเมินคุณภาพ 
2) การส่งข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน: หากรายงาน SAR ที่ส่งมาไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้อง 

ผู้ปฏิบัติงานต้องประสานงานกับหลักสูตรเพื่อให้แก้ไขให้เรียบร้อย 
3) การแจ้งเตือนที่ไม่ชัดเจน: ควรระมัดระวังในการแจ้งเตือนประธานหลักสูตร 

โดยเฉพาะเรื่องของเวลาที่แน่นอนในการส่งข้อมูล ต้องมีการก าหนดวันเวลาอย่างชัดเจนเพ่ือหลีกเลี่ยง
ความเข้าใจผิด 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การเตรียมตัวล่วงหน้า: ควรให้ความส าคัญกับการเตรียมการติดตามรายงาน SAR      

ก่อนการประเมินล่วงหน้า 2-3 สัปดาห์ เพ่ือลดปัญหาความล่าช้าในการรับข้อมูล 
2) การสื่อสารที่ชัดเจนและตรงเวลา: ควรแจ้งเตือนประธานหลักสูตรเกี่ยวกับวันเวลาใน

การส่ง SAR ให้ชัดเจน พร้อมทั้งย้ าเตือนก่อนถึงวันส่งที่ก าหนด 
3) การเก็บข้อมูลให้ครบถ้วน: หากพบปัญหาในการส่งรายงานหรือข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน 

ควรมีการติดตามและขอให้หลักสูตรส่งข้อมูลที่แก้ไขให้ถูกต้องก่อนวันประเมิน 
4) ความพร้อมในการประเมิน: ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่ ารายงาน SAR ได้รับการ

ตรวจสอบและพร้อมใช้งานส าหรับการประเมิน 
14. ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เบื้องต้น ตามเกณฑ์ AUN-QA ผู้ปฏิบัติงาน

ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA แบ่งตามเกณฑ์แต่ละข้อ 
โดยสรุปเป็น Keyword ที่ส าคัญ เพ่ือให้เข้าใจรายละเอียดของเกณฑ์ในเบื้องต้น และสามารถสรุป
ประเด็นจุดแข็งจุดอ่อน รวมถึงสิ่งที่หลักสูตรต้องพัฒนาปรับปรุง ดังตัวอย่างตามภาพที่ 4.40 
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ภาพที่ 4.40  คู่มือ หลักสูตรสู่ความเป็นเลิศระดับสากลหรือวิชาชีพ Version 4.0 
 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การแยกตามเกณฑ์: การตรวจรายงาน SAR ควรแบ่งตามเกณฑ์ AUN-QA ที่ก าหนด 

เช่น การประเมินตัวบ่งชี้ (Indicators) หรือการประเมินตามมาตรฐานที่เป็นล าดับในเกณฑ์ ซึ่งช่วยให้
การตรวจสอบมีความชัดเจนและถูกต้อง 

2) การสรุปเป็น Keyword: การใช้ค าส าคัญ (Keyword) เป็นตัวช่วยในการสรุป
ประเด็นส าคัญจะช่วยให้เข้าใจประเด็นหลักๆ ได้ง่ายขึ้น และสามารถใช้เป็นแนวทางในการพัฒนา 

3) การจัดการจุดแข็งและจุดอ่อน: ต้องสามารถระบุจุดแข็งและจุดอ่อนของหลักสูตรได้
อย่างชัดเจน พร้อมทั้งเสนอแนวทางในการพัฒนาปรับปรุง 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การตีความเกณฑ์ผิดพลาด: ต้องระวังในการตีความเกณฑ์ AUN-QA ที่มีรายละเอียด

ซับซ้อน อาจเกิดความเข้าใจผิดในบางประเด็น จึงควรตรวจสอบข้อมูลอย่างรอบคอบ 



109 

 

2) การไม่สรุปข้อมูลให้ชัดเจน: เมื่อสรุปจุดแข็งและจุดอ่อนของหลักสูตร ต้องไม่สรุปแค่
ข้อดีและข้อเสียโดยรวม ควรให้รายละเอียดที่สามารถน าไปใช้ในการพัฒนาได้จริง 

3) การละเลยการตรวจสอบเกณฑ์ท้ังหมด: ต้องตรวจสอบครบถ้วนทุกเกณฑ์ท่ีเกี่ยวข้อง 
ไม่ให้ข้ามข้ันตอนใด ๆ เพื่อให้รายงานการประเมินมีความสมบูรณ์ 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การเข้าใจในเกณฑ์ AUN-QA: ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความเข้าใจที่ดีในเกณฑ์ AUN-QA       

ที่จะน ามาใช้ในการตรวจรายงาน SAR โดยเฉพาะประเด็นหลักที่เกี่ยวข้องกับการประเมินในแต่ละเกณฑ์ 
2) การคัดกรองข้อมูลอย่างมีประสิทธิภาพ: เนื่องจาก SAR อาจมีข้อมูลจ านวนมาก ควร

เน้นการคัดกรองข้อมูลที่ส าคัญและตรงกับเกณฑ์ในการประเมิน เพ่ือให้ได้ผลลัพธ์ที่ถูกต้อง 
3) การประเมินตามหลักฐานที่มีอยู่: ต้องมั่นใจว่าเกณฑ์ที่ใช้ในการประเมินได้รับการ

สนับสนุนจากข้อมูลหรือหลักฐานที่มีอยู่จริง เช่น สถิติ รายงานหรือผลการด าเนินงานของหลักสูตร 
4) การสื่อสารที่ชัดเจน: เมื่อสรุปผลการประเมิน ควรเขียนข้อมูลให้เข้าใจง่ายและ

ชัดเจน เพ่ือให้ทั้งผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เก่ียวข้องสามารถใช้ข้อมูลในการปรับปรุงหลักสูตรได้ 
5) การให้ค าแนะน าในการพัฒนา: ค าแนะน าในการพัฒนาหรือปรับปรุงหลักสูตรควร

เป็นข้อเสนอที่ชัดเจนและปฏิบัติได้จริง โดยเฉพาะการตั้งเป้าหมายการปรับปรุงที่สามารถวัดผลได้ 
15. เตรียมความพร้อมส าหรับการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียม PowerPoint แนะน า

คณะกรรมการประเมิน ก าหนดการฉบับสมบูรณ์ ร่างรายงานผลการประเมินฯ ด้วยวาจา และ
แบบฟอร์ม Field Note ตาม Template ที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพก าหนดให้ และจัดท าลิงก์ส ารวจ
ข้อมูลการเข้าร่วม+รายการอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม และสรุปจ านวนผู้เข้าร่วมและรายการ
อาหารว่างและเครื่องดื่มและสร้างห้องประชุมออนไลน์ พร้อมสร้างห้อง Breakout Room จัดล าดับ
และแจ้งเวลาให้กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของหลักสูตรที่จะเข้ารับการสัมภาษณ์ทราบ ดังตัวอย่างตาม
ภาพที่ 4.41-4.45, ภาพที่ 4.46-4.49, ภาพที่ 4.50-4.51, ภาพที่ 4.52-53, ภาพที่ 4.54-4.58 และภาพที่ 
4.59-4.65 ดังนี้ 

การจัดเตรียม PowerPoint แนะน าคณะกรรมการประเมิน ก าหนดการฉบับสมบูรณ์ 
1)  แนะน าหลักสูตรที่รับการประเมิน 
2)  รายชื่อประธานและกรรมการประเมิน 
3)  รายชื่อเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ 
4)  วัตถุประสงค์ของการประเมิน 
5)  ก าหนดการประเมินแบบย่อ 
 



110 

 

 

ภาพที่ 4.41  ตัวอย่างการจัดท า PowerPoint น าเสนอ (1) 
 

 

ภาพที่ 4.42  ตัวอย่างการจัดท า PowerPoint น าเสนอ (2) 
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ภาพที่ 4.43  ตัวอย่างการจัดท า PowerPoint น าเสนอ (3) 
 

 

ภาพที่ 4.44  ตัวอย่างการจัดท า PowerPoint น าเสนอ (4) 
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ภาพที่ 4.45  ตัวอย่างการจัดท า PowerPoint น าเสนอ (5) 
  



113 

 

ร่างรายงานผลการประเมินฯ ด้วยวาจา 
 

 

ภาพที่ 4.46  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพ AUN-QA (1) 
 

 



114 

 

 

ภาพที่ 4.47  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพ AUN-QA (2) 
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ภาพที่ 4.48  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพ AUN-QA (3) 
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ภาพที่ 4.49  ตัวอย่างแบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพ AUN-QA (4) 
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 แบบฟอร์ม Field Note 
 

 

ภาพที่ 4.50  ตัวอย่างแบบฟอร์ม Field Note (1) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  ภาพที่ 4.51  ตัวอย่างแบบฟอร์ม Field Note (2) 
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 การสร้างห้องประชุมออนไลน์ 
  1)  ลงชื่อเข้าใช้งานระบบการประชุม Cisco Webex Meeting  
  2)  ใส่ข้อมูล KU-Google Mail 
  3)  เลือกเมนู “Schedule” 
  4)  ใส่รายละเอียดการประชุม 
  5)  เลือกวันที่และก าหนดช่วงเวลา 
  6) เลือกเมนู “Schedule” เพ่ือก าหนดตารางการประชุม 
  7)  ตรวจสอบรายละเอียดและลิงก์ห้องประชุม 
 

 

ภาพที่ 4.52  ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบห้องประชุมออนไลน์ Cisco Webex Meeting (1) 
  
  



119 

 

 

 

ภาพที่ 4.53  ขั้นตอนการเข้าใช้งานระบบห้องประชุมออนไลน์ Cisco Webex Meeting (2) 
 

 

 

ภาพที่ 4.54  ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (1) 
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ภาพที่ 4.55  ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (2) 
ภาพที่ 4-34  

 

 

ภาพที่ 4.56  ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (3) 
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ภาพที่ 4.57  ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (4) 
ภาพที่ 4-34  

 

 

ภาพที่ 4.58  ขั้นตอนการสร้างห้องประชุมออนไลน์ (5) 
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 การสร้างห้อง Breakout Room 
1)  คลิกรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
2)  เลือกเมนู “Enable breakout sessions” 
3)  เลือกเมนู “Assign participants automatically” 
4)  เลือกเมนู “Include participants in lobby ” 
5)  เลือกเมนู “Create breakout sessions” 
6)  เลือกเมนู “Start breakout sessions” 
7)  ตรวจสอบรายชื่อผู้เข้าร่วมประชุมในห้อง Breakout Room 
8)  เลือกเมนู “End breakout sessions” เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 4.59  การสร้างห้อง Breakout Room (1) 
 



123 

 

 

ภาพที่ 4.60  การสร้างห้อง Breakout Room (2) 
 

 

ภาพที่ 4.61  การสร้างห้อง Breakout Room (3) 
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ภาพที่ 4.62  การสร้างห้อง Breakout Room (4) 
  

 

ภาพที่ 4.63  การสร้างห้อง Breakout Room (5) 
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ภาพที่ 4.64  การสร้างห้อง Breakout Room (6) 
  

 

ภาพที่ 4.65  การสร้างห้อง Breakout Room (7) 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การจัดเตรียมข้อมูลครบถ้วน: ข้อมูลที่ใช้ในการจัดเตรียม PowerPoint เช่น รายชื่อ

คณะกรรมการประเมิน รายชื่อเลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการ วัตถุประสงค์ของการประเมิน  
ต้องมีความครบถ้วนและถูกต้อง 

2) ก าหนดการที่ชัดเจน: การเตรียมก าหนดการประเมินต้องละเอียดและสะท้อนเวลา
ในการด าเนินการให้สอดคล้องกับขั้นตอนและล าดับของการประเมิน 

3) การเตรียมลิงก์และข้อมูลส าหรับการสัมภาษณ์: ลิงก์ส ารวจข้อมูลการเข้าร่วม
โครงการและการเตรียมข้อมูลอาหารว่าง เครื่องดื่ม ควรจัดท าให้พร้อมใช้งานและส่งลิงก์ให้กลุ่มผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียได้ก่อนการสัมภาษณ์ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การลืมรายละเอียดใน PowerPoint: ควรตรวจสอบทุกข้อที่ต้องระบุใน PowerPoint 

ให้ครบถ้วน เพ่ือไม่ให้ขาดข้อมูลส าคัญที่อาจท าให้การแนะน าคณะกรรมการประเมินไม่สมบูรณ์ 
2) ความสะดวกในการใช้งานลิงก์ส ารวจ: ตรวจสอบลิงก์ส ารวจข้อมูลการเข้าร่วมและ

รายการอาหารว่าง/เครื่องดื่มให้ใช้งานได้ถูกต้อง เพ่ือไม่ให้เกิดปัญหาผู้เข้าร่วมประเมินไม่ได้กรอกข้อมูล 
3) การจัดการเวลาส าหรับการสัมภาษณ์: ต้องจัดการเวลาให้เหมาะสมระหว่างการ

สัมภาษณ์แต่ละกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และแจ้งเวลาให้ชัดเจน 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ความสมบูรณ์ของการเตรียม PowerPoint: ต้องมีการเตรียมข้อมูลให้พร้อมและมี

ความชัดเจน เพ่ือการแนะน าคณะกรรมการประเมินให้เข้าใจบทบาทและวัตถุประสงค์ของการ
ประเมินอย่างชัดเจน 

2) ความถูกต้องในการจัดท าก าหนดการ: ก าหนดการที่จัดท าขึ้นต้องสอดคล้องกับการ
ด าเนินงานจริงและต้องมีการทบทวนเพ่ือหลีกเลี่ยงข้อผิดพลาด 

3) การเตรียมพร้อมในระบบออนไลน์: การสร้างห้องประชุมออนไลน์และห้อง Breakout 
Room ควรท าการทดสอบระบบก่อนการใช้งานจริงเพ่ือให้การประชุมไม่มีข้อผิดพลาดทางเทคนิค 

4) การประสานงานกับผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย: ผู้ปฏิบัติงานควรประสานงานกับกลุ่มผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสียล่วงหน้าเพื่อตรวจสอบข้อมูลการเข้าร่วมและความพร้อมในการสัมภาษณ์ 

5) การรักษาความเป็นระเบียบ: ควรตรวจสอบให้ข้อมูลทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการ
สัมภาษณ์ เช่น ห้อง Breakout Room และเวลา สามารถเข้าถึงได้ง่ายและไม่มีการสับสน 

16. ประสานงานคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานประสานงานคณะกรรมการ
ประเมินฯ โดยประสานผ่านช่องทางอีเมล เพ่ือส่งก าหนดการฉบับสมบูรณ์ พร้อมลิงก์ห้องประชุมแบบ
ออนไลน์ รายงานการประเมินตนเอง (SAR) PowerPoint แนะน าคณะกรรมการประเมินให้กับ
คณะกรรมการพิจารณา รวมทั้งส่งแบบฟอร์ม Field Note พร้อมแจ้งเวลาที่จะขอตอบกลับในการรับ 
Field Note และประสานงานขอเลขที่บัญชีส าหรับโอนจ่ายค่าตอบแทน เพ่ือให้การด าเนินการประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปตามกรอบเวลาที่ก าหนดในปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปี
การศึกษา มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การใช้ช่องทางอีเมล: อีเมลที่ส่งไปยังคณะกรรมการประเมินฯ ควรระบุข้อมูลทั้งหมด

ที่เก่ียวข้องอย่างครบถ้วน รวมถึงก าหนดการที่สมบูรณ์ ลิงก์ห้องประชุมออนไลน์ และเอกสารที่จ าเป็น 
2) การส่งแบบฟอร์ม Field Note: ต้องแน่ใจว่าแบบฟอร์ม Field Note ถูกต้องและส่ง

ถึงคณะกรรมการพร้อมก าหนดเวลาตอบกลับอย่างชัดเจน 
3) การประสานงานขอเลขที่บัญชี: การขอเลขที่บัญชีส าหรับโอนค่าตอบแทนควรท าให้

ชัดเจนในอีเมลและติดตามให้ได้ในระยะเวลาที่ก าหนด 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การตรวจสอบข้อมูลก่อนส่ง: ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าก าหนดการ และเอกสาร

ทั้งหมดถูกต้องครบถ้วนก่อนส่งไปยังคณะกรรมการ 
2) ความชัดเจนในการระบุเวลาตอบกลับ: ควรระบุเวลาที่ชัดเจนในการขอให้

คณะกรรมการตอบกลับการรับ Field Note และการขอเลขที่บัญชี เพ่ือให้การด าเนินการเป็นไปตาม
เวลาที่ก าหนด 

3) ป้องกันข้อผิดพลาดทางเทคนิค: ต้องตรวจสอบลิงก์ห้องประชุมออนไลน์ว่าถูกต้อง
และสามารถเข้าถึงได้โดยไม่มีปัญหา 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การสื่อสารที่ชัด เจนและครบถ้วน: ควรให้ข้อมูลทั้ งหมดในอีเมลที่ส่งไปยัง

คณะกรรมการอย่างครบถ้วนและชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนหรือขาดข้อมูล 
2) การประสานงานอย่างต่อเนื่อง: ต้องมีการติดตามการตอบกลับจากคณะกรรมการ

อย่างต่อเนื่องในกรณีที่ยังไม่ได้รับค าตอบเพ่ือให้ทุกอย่างเป็นไปตามก าหนด 
3) การจัดการกับข้อมูลที่ส าคัญ: ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการโอนจ่ายค่าตอบแทนต้องเก็บ

รักษาและด าเนินการให้เป็นไปตามระเบียบเพื่อไม่ให้เกิดปัญหาในการเบิกจ่าย 
17. ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานเปิดห้องประเมินและปฏิบัติหน้าที่

เลขานุการตรวจประเมินฯ โดยการจดหรือพิมพ์ประเด็นส าคัญ ๆ จากการประเมินฯ ประกอบการ
พิจารณารายละเอียดตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 และพิมพ์ร่างรายงานผลการประเมินฯ ตาม
ข้อสรุปของคณะกรรมการประเมินฯ พร้อมน าเสนอรายงานผลการประเมินด้วยวาจา ในรูปแบบไฟล์ 
Word ส่งแบบประเมินป้อนกลับ (Feedback) ให้คณะกรรมการและผู้ เข้าร่วมท าการประเมิน
ตลอดจนดูแลความเรียบร้อย และอ านวยความสะดวกให้กับกรรมการประเมินฯ 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การจดหรือพิมพ์ประเด็นส าคัญ: ควรเน้นการจับประเด็นส าคัญจากการประเมิน         

โดยค านึงถึงรายละเอียดตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 เพ่ือให้ข้อมูลที่บันทึกมีความถูกต้องและ
ครบถ้วน 

2) การพิมพ์ร่างรายงานผลการประเมินฯ: การบันทึกผลการประเมินควรท าให้มีความ
ชัดเจนตามข้อสรุปจากคณะกรรมการ พร้อมกับการจัดรูปแบบที่สามารถน าเสนอได้ง่าย 
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3) การดูแลความเรียบร้อยและอ านวยความสะดวกให้กับกรรมการ: ควรเตรียมอุปกรณ์
และระบบการประชุมให้พร้อม รวมถึงการจัดการเวลาต่าง  ๆ เพ่ือให้การประเมินด าเนินไปอย่าง
ราบรื่น 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) การบันทึกข้อมูลที่ครบถ้วนและถูกต้อง: ระวังการพลาดข้อมูลส าคัญที่อาจส่งผลต่อ

การสรุปผลการประเมิน ควรตรวจสอบการบันทึกทุกขั้นตอนอย่างละเอียด 
2) การจัดท ารายงานผลการประเมินอย่างรวดเร็วและมีความถูกต้อง: ควรพิจารณาการ

จัดท ารายงานผลการประเมินให้ตรงกับข้อสรุปของคณะกรรมการและสามารถน าเสนอได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

3) การประสานงานการประเมิน Feedback: การส่งแบบประเมิน Feedback ให้กับ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมควรท าให้ทันเวลา และต้องย้ าเตือนหากมีการตอบกลับที่ล่าช้า 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การสื่อสารระหว่างคณะกรรมการ: ควรให้คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมรับรู้สถานะ  

ต่าง ๆ อย่างชัดเจน เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสนหรือขาดการติดต่อ 
2) การจัดระเบียบเวลาในการด าเนินการ: ควรจัดล าดับงานให้มีระเบียบและสามารถ

ท าได้ตามเวลา เช่น การส่งรายงานและการเตรียม Feedback 
3) การเตรียมความพร้อมในการใช้เครื่องมือเทคโนโลยี: ต้องมั่นใจว่าการประชุม

ออนไลน์หรือการบันทึกข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เช่น ไฟล์ Word มีการจัดเตรียมพร้อมใช้งานในขณะ
ท าการประเมิน 

4) การรักษาความเป็นมืออาชีพ: ควรมีทักษะในการจัดการสถานการณ์ต่าง  ๆ ที่อาจ
เกิดข้ึนในระหว่างการประเมิน เช่น การจัดการกับปัญหาที่เกิดข้ึนหรือค าถามจากคณะกรรมการ 

18. ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
จ่ายค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ โดยยึดตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง 
ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วย
เกณฑ์ AUN-QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567(แหล่งเงิน
อุดหนุนจากรัฐบาลและเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ ดังตัวอย่างตามภาพท่ี 4.66-4.69 และ
ภาพที่ 4.70 



129 

 

 

 

ภาพที่ 4.66  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ (1) 
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ภาพที่ 4.67  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ (2) 
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ภาพที่ 4.68  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ (3) 
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ภาพที่ 4.69  ตัวอย่างใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนคณะกรรมการ (4) 
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ภาพที่ 4.70  ประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การอ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัย: การจ่ายค่าตอบแทนต้องอิงตามประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง “ก าหนดอัตราค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA" และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี พ.ศ. 2567 ซึ่งต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่าเป็นไปตามระเบียบที่ก าหนด 

2) การตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล: ก่อนที่จะด าเนินการจ่ายค่าตอบแทน  
ควรตรวจสอบข้อมูลคณะกรรมการให้ครบถ้วน เช่น รายชื่อ , อัตราค่าตอบแทนที่เหมาะสม ,  
และรายละเอียดที่เก่ียวข้องอ่ืน ๆ 

3) การใช้แหล่งเงินที่ถูกต้อง: ต้องมีการตรวจสอบการเบิกจ่ายจากแหล่งเงินอุดหนุนจาก
รัฐบาลและเงินรายได้ให้ตรงตามระเบียบของมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ปัญหาความล่าช้าในการเบิกจ่าย: ระวังการเบิกจ่ายที่อาจล่าช้า ซึ่งอาจส่งผลกระทบ

ต่อการด าเนินงานและความพึงพอใจของคณะกรรมการ ควรวางแผนการเบิกจ่ายล่วงหน้าและ
ด าเนินการให้ทันตามกรอบเวลา 

2) การจัดเก็บเอกสารที่ถูกต้อง: ควรจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ใบเสร็จรับเงิน , 
รายการจ่าย และเอกสารอื่น ๆ ที่จ าเป็น เพ่ือให้การตรวจสอบในอนาคตสามารถท าได้ง่าย 

3) การยึดตามระเบียบอย่างเคร่งครัด: เนื่องจากการจ่ายค่าตอบแทนมีผลต่อการจัดการ
งบประมาณ จึงต้องยึดตามระเบียบมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์อย่างเคร่งครัดเพ่ือหลีกเลี่ยงปัญหาทาง
การเงินหรือการตรวจสอบที่ผิดพลาด 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) การประสานงานกับงานการเงิน: ควรติดต่อและประสานงานกับฝ่ายการเงินให้

ชัดเจน เพ่ือให้กระบวนการเบิกจ่ายและการจ่ายค่าตอบแทนเป็นไปตามระเบียบและไม่เกิด
ข้อผิดพลาด 

2) การตรวจสอบรายละเอียดก่อนการจ่าย: ควรตรวจสอบข้อมูลทั้งหมดเกี่ยวกับการ
จ่ายค่าตอบแทน เช่น อัตราค่าตอบแทน, จ านวนคณะกรรมการ, และรายละเอียดการเบิกจ่ายอย่าง
ละเอียดเพื่อป้องกันข้อผิดพลาด 

3) การจัดการเอกสารที่ถูกต้องและครบถ้วน: การจัดเก็บเอกสารการจ่ายค่าตอบแทน
ในรูปแบบที่สามารถอ้างอิงได้ในภายหลังเป็นสิ่งที่ส าคัญ เพ่ือความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 

 
 
 

 
 
 

    

1  ขั้นตอนที่ 1 ด าเนินการจัดเตรียมใบรับรอง
รายงานผลการประเมินฯ 
-ด าเนินการจัดเตรียมใบรับรองรายงานผลการ
ประเมินฯ ให้คณะกรรมการประเมินฯ        
ทุกท่านลงนาม  

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มใบรับรองผลการ
ประเมิน 

ก.ค.-ก.ย. กรณีออนไลน์ให้ส่ง
ไฟล์ให้คณะ กก. ลง
นาม เป็ น  digital 
sign โดยขออนุญาต
แต่ละท่านก่อนใน
การใช้ digital sign  
แต่ก่อนจบจะต้อง
บ อ ก ว่ า จ ะ ส่ ง
รายงานให้คณะ กก. 
ลงนามอีกครั้ง 

2  ขั้นตอนที่ 2 ประสานงานคณะกรรมการ
ประเมินฯ ในการขอรับแบบฟอร์ม Field Note  
-ประสานงานคณะกรรมการผ่านช่องทาง
อีเมลเพื่อขอรับแบบฟอร์ม Field Note 
-ประสานงานเจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนา
คุณภาพ เพื่ อ ให้ ช่ ว ยประสานประธ าน
กรรมกา ร  ก รณีที่ เ ป็ นบุ คคลภายนอ ก
มหาวิทยาลัยเพื่อขอรับแบบฟอร์ม Field Note 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.ย. ผู้ปฏิบัติ งานต้อง
พยายามเรี ยนรู้
รูปแบบการท างาน
ของคณะกรรมการ
แ ต่ ล ะ ท่ า น 
เพื่อที่จะได้ติดต่อ
ประสานงาน ได้
ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

การจัดเตรียมใบรับรอง
รายงานผลการประเมินฯ 

ประสานงานการขอรับ
แบบฟอร์ม Field Note 

1 
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ไม่ผ่าน 

ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
3  ขั้นตอนที่ 3 จัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

โดยใส่รายละเอียด ดังน้ี 
-ส่วนที่ 1 บทสรุปผู้บริหาร 
-ส่วนที่ 2 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร 
-องค์ประกอบที่ 1 การก ากับให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
-องค์ประกอบที่  2 ผลการด าเนินงานของ
หลักสูตรตามเกณฑ์ที ่1-8 ประกอบด้วย จุดแข็ง
และสิ่งท่ีหลักสูตรจะต้องปรับปรุง  

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มรายงานผลการ
ประเมิน 

ก.ย. รายงานผลกา ร
ประเมินฯ ฉบับส่ง
ค ณ บ ดี จ ะ ไ ม่ มี
คะแนนการประเมิน  
- ฉ บั บ ส่ ง  ผ อ .
ส านักงานพัฒนา
คุ ณ ภ า พ จ ะ มี
คะแนนประเมิน 

4  ขั้นตอนที่ 4 ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ 
-ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ ฉบับร่าง ทั้ง
แบบมีคะแนนและไม่มีคะแนน ในรูปแบบไฟล์ 
word และ ไฟล์ pdf พร้อมแจ้งก าหนดการส่ง
ไฟล์ร่างรายงานผลการประเมินฯ เพื่อจัดท า
รายงานฉบับสมบูรณ์  

ผู้ปฏิบัติงาน -  ไฟล์ ร่ า งรายงานผลกา ร
ประเมิน 

ก.ย. ด าเนินการภายใน 
1 สัปดาห์หลังการ
ตรวจประเมินฯ 

5  ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการพิจารณารายงาน
ผลการประเมิน 
-คณะกรรมการพิจารณารายงานผลการประเมิน 
ส่วนที่ 2 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร ประกอบด้วย องค์ประกอบที่ 1 
ก า รก า กั บ ให้ เ ป็ น ไปตามมาตร ฐาน และ
องค์ประกอบที่  2  ผลการด า เ นินงานของ
หลักสูตรตามเกณฑ์ที่ 1-8 ประกอบด้วย จุดแข็ง
และสิ่งท่ีหลักสูตรจะต้องปรับปรุง 

คณะกรรมการประเมินฯ -  ไฟล์ ร่ า งรายงานผลกา ร
ประเมิน 

ก.ย. เลขานุการตรวจ
ป ร ะ เ มิ น ค ว ร
ประสานงานและ
แจ้งก าหนดการส่ง
และยืนยันข้อมูล
ให้ชัดเจน 

จัดท ารายงานผลการประเมินฯ 

ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ 

1 

2 

พิจารณา 

ผ่าน 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
6  ขั้นตอนที่ 6 จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการ

ประเมินฯ 
-จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการประเมินฯ พร้อม
แนบรายงานผลการประเมินฉบับสมบูรณ์ที่
ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประเมิน
ฯ ไปยัง (1) ประธานหลักสูตรผ่านคณบดี และ 
(2) ส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ ตาม
แบบฟอร์มพร้อมแจ้งข้อมูลในบันทึก 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน -  บันทึกส่งรายงานผลการ
ประเมิน 

ก.ย. ใ ห้ ส่ ง แ ผ น ก า ร
ปรับปรุงกลับมา
ยั ง ส า นั ก ง า น
พั ฒ น า คุ ณ ภ า พ
ห ลั ง จ า ก ก า ร
ประเมินเสร็จสิ้น
ภายใน 2 สัปดาห์
ห ลั ง จ า ก ต ร ว จ
ประเมิน 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่ 7 ประสานงานติดตามการน าส่ง
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ
หลักสูตรฉบับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
-ประสานงานประธานหลักสูตรในการส่ง
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ
หลักสูตรฉบับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการผ่านช่องทางไลน์ส่วนตัวและ
กลุ่มไลน์คณะกรรมการวิชาการ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - ก.ย. - 

จัดท าบันทึกส่งรายงานผล
การประเมินฯ 

2 

ประสานงานการน าส่ง SAR 
ฉบับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 

3 

7 
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ไม่ถูกต้อง 

ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
8  

 
 
 
 

ขั้นตอนที่ 8 ตรวจรายงานการประเมินตนเอง 
( SAR) ที่ แ ก้ ไ ข ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 
-ตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ตามประเด็นที่คณะกรรมการเสนอให้แก้ไขให้
ครบถ้วนทุกประเด็น 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน -รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของหลักสูตรฉบับแก้ไข
ต า ม ข้ อ เ ส น อ แ น ะ ข อ ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

ก.ย. ต้องยืนยันข้อมู ล
ส รุ ป ป ร ะ เ ด็ น
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการกับ
ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินฉบับแก้ไข 

9  ขั้นตอนที่ 9 น ารายงานผลการประเมินฯ ลงใน
ระบบ CHEQA Online 
เลขานุการคณะกรรมการประเมินฯ  
น ารายงานผลการประเมินฯ จากคณะกรรมการ
ที่ลงนามแล้ว (ฉบับไม่มีคะแนน) ลงในระบบ 
CHEQA Online  

ผู้ปฏิบัติงาน -ระบบ CHE QA Online ก.ย. ด าเนินการภายใน 
2 สัปดาห์ หลังการ
ตรวจประเมินฯ 

10  
 
 
 
 
 

ขั้ น ต อ น ที่  1 0  ป ร ะ ส า น ง า น ป ร ะ ธ า น
คณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณารายงาน
ผลการประเมินในระบบ CHE QA Online 
พร้อมยืนยันและส่งรายงาน 
-ประสานงานประธานคณะกรรมการตรวจ
ประเมินผ่านช่องทางไลน์ส่วนตัว/ช่องทางอีเมล/
โทรติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ 
-แจ้งขั้นตอนในการตรวจสอบการรายงานผล
การด าเนินงานของหลักสูตร 

ผู้ปฏิบัติงาน 
คณะกรรมการประเมินฯ 

 
 
 
 
 
 
 

-ระบบ CHE QA Online ก.ย. ด าเนินการภายใน 
2 สัปดาห์ หลังการ
ตรวจประเมินฯ 

น ารายงานผลการประเมินฯ  
ลงในระบบ CHEQA Online 

3 

ตรวจสอ
บ 

พิจารณา 

4 

ถูกต้อง 

ไม่ยืนยัน 

ยืนยัน 

7 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
11  

 
 
 

ขั้นตอนที่  11 น าเสนอผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการวิชาการ 
-รวบรวมและสรุปผลการประเมินฯของหลักสูตร 
ในรูปแบบไฟล์ Excel  
-ประสานงานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการ
วิชาการ เพื่อน าเข้าวาระการประชุมและบันทึก
รายละเอียดการพิจารณาในรายงานการประชุม 
 

ผู้ปฏิบัติงาน -วาระการประชุม 
-รายงานการประชุม 

ต.ค. รอบการประชุมยึด
ต า ม ป ฏิ ทิ น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการฝ่าย
วิชาการ 

12  ขั้นตอนที่  12 น าเสนอผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 
-รวบรวมและสรุปผลการประเมินฯของหลักสูตร 
ในรูปแบบไฟล์ Excel  
-ประสานงานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการ
วิชาการ เพื่อน าเข้าวาระการประชุมและบันทึก
รายละเอียดการพิจารณาในรายงานการประชุม 

ผู้ปฏิบัติงาน -วาระการประชุม 
-รายงานการประชุม 

ต.ค. รอบการประชุมยึด
ต า ม ป ฏิ ทิ น ก า ร
ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ประจ าคณะ 

13  ขั้นตอนที่ 13 จัดท าเอกสารเบิกจ่ายหักล้างเงนิ
ยืมโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA 
ประจ าปีงบประมาณ 
-รวบรวมใบส าคัญคู่จ่าย 
-สรุปรายการค่าใช้จ่ายและตรวจสอบความถูกต้อง 
-เสนอกรรมการตรวจรับ 3 คน ลงนาม 
-น าส่งเอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงินยืมโครงการ
ให้งานการเงินของคณะฯ 

ผู้ปฏิบัติงาน -บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและ
หักล้างเงินยืม 
-สรุปรายการค่าใช้จ่าย 
-ใบส าคัญคู่จ่าย 

ก.ย. ด าเนินการให้แล้ว
เ ส ร็ จภ าย ใน  30 
ก.ย. 

น าเสนอผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการวิชาการ 

4 

จัดท าเอกสารเบิกจ่าย
หักล้างเงินยืมโครงการ 

5 

น าเสนอผลการประเมินต่อ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

13

3 
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ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตารางที่ 4.2.3 กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
14  

 
 
 
 

 

 

ขั้นตอนที่  14 น าส่งงานบัญชีและการเงิน
ตรวจสอบความถูกตอง 
-ส่งเอกสารเบิกจ่ายหักล้างเงินยืมโครงการให้
ฝ่ายการเงินของคณะตรวจสอบความถูกต้อง 
ประกอบด้วยใบส าคัญคู่จ่ าย รายการสรุป
ค่าใช้จ่าย 

งานการเงินของคณะฯ -บันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายและ
หักล้างเงินยืม 
-สรุปรายการค่าใช้จ่าย 
-ใบส าคัญคู่จ่าย 

ก.ย. ด าเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน 30 

ก.ย. 

15  ขั้นตอนที่ 15 ประสานงานติดตามการน าส่ง
แผนพั ฒนาปรั บปรุ งของหลั กสู ต รต าม
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินฯ ระดับ
หลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA 
-ประสานงานการส่งแบบฟอร์มการจัดท า
แผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตร 
- แจ้ งก าหนดการและช่ อ งทา ง ในก า รส่ ง
แผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตร 

ผู้ปฏิบัติงาน -แบบฟอร์มแผนพัฒนาปรับปรุง พ.ย.-ธ.ค. - 

16  
 
 
 
 

 

ขั้นตอนที่  16  ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการให้ค าปรึกษาการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการประเมินฯ 
ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน - พ.ย.-ธ.ค. - 

ประสานงานติดตามการน าส่งแผนพัฒนา
ปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ

ประเมินฯ  

ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษา
การปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจาก

คณะกรรมการประเมินฯ 

5 

ตรวจสอบ 

6 

13

3 
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ตารางที่ 4.4  กระบวนการด าเนินการหลังประเมิน (ต่อ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา หมายเหตุ 
17  ขั้นตอนที่ 17 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการ

อบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตร
โดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการ
เรียนรู้ (Outcome Base Education: OBE) ให้กับ
อาจารย์ผู้สอน  
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - พ.ย.-ธ.ค. - 

18  ขั้นตอนที่ 18 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้
ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - พ.ย.-ธ.ค. - 

19  ขั้นตอนที่ 19 ประสานงานการเข้าร่วมโครงการ
อบรมผู้ประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ 
AUN-QA (ส าหรับผู้ประเมิ นฯ ใหม่  ให้ กั บ
หลักสูตรปีที่ 2) 
-ประชาสัมพันธ์โครงการ 
-ประสานงานการจัดโครงการ 
-สรุปผลการจัดโครงการและบันทึกข้อมูลป้อนกลับ 

ผู้ปฏิบัติงาน - พ.ย.-ธ.ค. - 

 
 
 

      

ประสานงานการเข้ารว่มโครงการอบรมเชิง
ปฏิบัติการ (OBE) อาจารย์ผู้สอน 

ประสานงานการเข้ารว่มโครงการให้
ค าปรึกษาการจัดท า (SAR) 

ประสานงานการเข้าร่วม
โครงการอบรมผู้ประเมินฯ 

ระดับหลักสูตร 

สิ้นสุด 

6 
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จากตารางที่ 4.4 เป็นการแสดงกระบวนการด าเนินการหลังประเมิน ผู้จัดท าจะได้อธิบาย
รายละเอียดของกระบวนการทั้งหมด เพ่ือประกอบความเข้าใจมากขึ้น โดยแบ่งกระบวนการทั้งหมด
เป็น 19 กระบวนการ ดังนี้ 

กระบวนการที่ 3 การด าเนินการหลังประเมิน  
1. ด าเนินการจัดเตรียมใบรับรองรายงานผลการประเมินฯ  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ

จัดเตรียมใบรับรองรายงานผลการประเมินฯ ให้คณะกรรมการประเมินฯ ทุกท่านลงนาม ส าหรับกรณี
ออนไลน์ผู้ปฏิบัติงานได้จัดส่งไฟล์ให้คณะกรรมการลงนามเป็น digital sign โดยขออนุญาตแต่ละท่าน
ก่อนในการใช้ digital sign และก่อนสิ้นสุดการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานแจ้งให้คณะกรรมการประเมินฯ 
ทราบว่าจะส่งรายงานให้คณะกรรมการประเมินฯ ลงนามอีกครั้ง  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การเตรียมใบรับรองต้องตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการประเมินฯ 

ให้ครบถ้วนก่อนจัดส่งให้คณะกรรมการลงนาม 
2) ในกรณีที่เป็นการประเมินออนไลน์ ควรท าความเข้าใจกับการใช้ digital sign และ

ต้องมีการขออนุญาตจากคณะกรรมการก่อนใช้ลายเซ็นดิจิทัล 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าไม่มีข้อผิดพลาดในข้อมูลก่อนที่คณะกรรมการจะลงนาม 
ระมัดระวังเรื่องการใช้ digital sign ให้ถูกต้องตามกระบวนการ และควรยืนยันความ

พร้อมของคณะกรรมการก่อนการใช้งาน 
2) อย่าลืมแจ้งให้คณะกรรมการประเมินทราบถึงก าหนดการส่งเอกสารและการลงลายเซ็น 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรจัดท าเอกสารในรูปแบบที่สะดวกในการลงลายเซ็น เช่น PDF ที่สามารถจัดการได้ง่าย 
2) ควรให้ความส าคัญกับการส่งเอกสารล่วงหน้า เพ่ือให้คณะกรรมการมีเวลาตรวจสอบ

และลงลายเซ็นได้ทันเวลา 
3) ควรให้ความส าคัญในการติดตามผลการลงลายเซ็นและแจ้งให้คณะกรรมการทราบ

ทุกขั้นตอน 
2. ประสานงานคณะกรรมการประเมินฯ ในการขอรับแบบฟอร์ม Field Note ผู้ปฏิบัติงาน

ประสานงานคณะกรรมการประเมินฯ ในการขอรับแบบฟอร์ม Field Note โดยการประสานงานผ่าน
อีเมลและช่องทางอ่ืน ๆ ที่สะดวก เช่น โทรศัพท์ หรือกลุ่มแชทที่ใช้ประสานงาน พร้อมทั้งก าหนด
ระยะเวลาในการส่งคืนแบบฟอร์ม Field Note อย่างชัดเจน เพ่ือให้สามารถน าข้อมูลไปใช้ประกอบ
รายงานผลการประเมินฯ ได้ทันตามก าหนด 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) คณะกรรมการแต่ละท่านอาจมีภารกิจอ่ืน ๆ ควรแจ้งรายละเอียดล่วงหน้าเพ่ือให้

สามารถจัดสรรเวลาในการกรอกแบบฟอร์มได้ 
2) บางท่านอาจสะดวกใช้เอกสารแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์มากกว่ากระดาษ ควรถาม

ความสะดวกของคณะกรรมการแต่ละท่าน 
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3) ควรแนบตัวอย่างการกรอก Field Note หรือค าแนะน าสั้น ๆ เพ่ือให้คณะกรรมการ
เข้าใจและด าเนินการได้ง่ายขึ้น 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่าทุกท่านได้รับแบบฟอร์มครบถ้วน หากส่งผ่านหลายช่องทาง 

ควรมีการติดตามผลว่าทุกคนได้รับหรือไม่ 
2) การประสานงานผ่านกลุ่มแชทหรือโทรศัพท์อาจไม่มีหลักฐานเป็นลายลักษณ์อักษร 

ควรยืนยันการสื่อสารผ่านอีเมลหรือบันทึกการสนทนา 
3) ระวังการก าหนดระยะเวลาส่งคืนแบบฟอร์มที่สั้นเกินไป อาจท าให้คณะกรรมการไม่

มีเวลาพอในการกรอกข้อมูล 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ก าหนดวันส่งคืนแบบฟอร์มให้สอดคล้องกับแผนการจัดท ารายงาน และแจ้งเตือน

ก่อนถึงก าหนดส่ง 
2) จัดเตรียมแบบฟอร์มในหลายรูปแบบ เช่น ไฟล์เอกสารที่สามารถพิมพ์ได้ หรือ 

Google Forms เพ่ืออ านวยความสะดวก 
3) มีแผนส ารองส าหรับกรณีที่คณะกรรมการบางท่านไม่สามารถส่งแบบฟอร์มได้

ทันเวลา เช่น การติดตามทบทวนเป็นรายบุคคล 
3.  จัดท ารายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานจัดท ารายงานผลการประเมินฯ ทั้งแบบมี

คะแนนและไม่มีคะแนนในรูปแบบไฟล์ word และ ไฟล์ pdf ภายใน 1 สัปดาห์หลังการตรวจประเมินฯ 
โดยน าข้อมูลจากแบบฟอร์ม Field Note ของกรรมการแต่ละท่าน มาสรุปรวบรวมประเด็นจัดท า
รายงานการประเมินฉบับร่าง โดยใส่รายละเอียดส่วนที่ 1 บทสรุปผู้บริหาร และส่วนที่ 2 การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ซึ่งประกอบด้วยองค์ประกอบที่ 1 การก ากับให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน และองค์ประกอบที่ 2 ผลการด าเนินงานของหลักสูตรตามเกณฑ์ที่  1-8 ประกอบด้วย      
จุดแข็งและสิ่งที่หลักสูตรจะต้องปรับปรุง ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ทุกประเด็น 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลจาก แบบฟอร์ม Field Note ของ

คณะกรรมการทุกท่านก่อนเริ่มจัดท ารายงาน 
2) การใช้ ภาษาทางวิชาการที่กระชับและชัดเจน ช่วยให้ผู้อ่านเข้าใจสาระส าคัญได้ง่ายขึ้น 
ควรเปรียบเทียบผลการประเมินปีปัจจุบันกับปีก่อนหน้าเพ่ือให้เห็นพัฒนาการของ

หลักสูตร 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความสอดคล้องของข้อมูล: คะแนนและข้อความวิเคราะห์ควรตรงกัน ไม่มีความ

ขัดแย้งระหว่างส่วนต่าง ๆ ของรายงาน 
2) ความสมบูรณ์ของเนื้อหา: หลีกเลี่ยงการสรุปข้อมูลที่ไม่ครบถ้วน หรือขาดองค์ประกอบ

ที่ส าคัญ 
3) ความถูกต้องของไฟล์: ตรวจสอบรูปแบบไฟล์ Word และ PDF ว่าแสดงผลได้ถูกต้อง 

ไม่มีการตกหล่นของเนื้อหา หรือรูปแบบตารางเพี้ยน 
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สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรก าหนด โครงร่างของรายงาน ตั้งแต่ต้นเพ่ือให้สามารถเรียบเรียงเนื้อหาได้อย่าง

เป็นระบบ 
2) ใช้เทมเพลตมาตรฐานของรายงานผลการประเมินฯ เพ่ือให้รูปแบบเป็นไปในทิศทาง

เดียวกันทุกปี 
3) ควรมีการตรวจทานภายใน (Internal Review) โดยให้ผู้มีประสบการณ์ช่วยอ่าน

ทวนก่อนส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ 
4. ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ ฉบับร่าง

ผ่านช่องทางอีเมล ให้คณะกรรมการพิจารณาก่อนลงนาม  
ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรใช้หัวข้ออีเมลที่ชัดเจน เช่น "[ขอความเห็น] รายงานผลการประเมินฯ ฉบับร่าง" 

เพ่ือให้คณะกรรมการทราบว่าส าคัญ 
2) ควรแนบก าหนดเวลาตอบกลับ ที่ชัดเจน เพ่ือให้การลงนามและขั้นตอนต่อไปด าเนินไป

ตามก าหนด 
3) หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติม ควร ใช้การติดตามการเปลี่ยนแปลง (Track Changes) 

หรือเน้นข้อความที่มีการปรับปรุง 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบว่าไฟล์แนบครบถ้วนและเปิดอ่านได้ ไม่มีข้อผิดพลาดของไฟล์  (เช่น ไฟล์

เสีย หรือส่งผิดเวอร์ชัน) 
2) ระวังการส่งอีเมลผิดผู้รับ ควร ตรวจสอบรายชื่อผู้รับ ก่อนกดส่ง 
3) ควรใช้ ไฟล์ PDF ในการส่งเอกสารร่างเพ่ือลดปัญหาการแก้ไขโดยไม่ได้รับอนุญาต 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจใช้ Google Drive หรือ OneDrive ในการแนบไฟล์ เพ่ือให้คณะกรรมการ

สามารถเปิดอ่านและแสดงความคิดเห็นได้สะดวก 
2) ควรแจ้งช่องทางติดต่อกรณีคณะกรรมการมีข้อสงสัย เช่น ให้ระบุผู้รับผิดชอบที่

สามารถตอบค าถามเก่ียวกับรายงานได้ 
3) ควรก าหนดการติดตามผล เช่น ส่งอีเมลแจ้งเตือนหากใกล้ถึงก าหนดส่งความคิดเห็น

แต่ยังไม่ได้รับค าตอบ 
5. คณะกรรมการพิจารณารายงานผลการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานประสานคณะกรรมการ

พิจารณารายงานผลการประเมิน ส่วนที่ 2 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
ประกอบด้วย องค์ประกอบที่ 1 การก ากับให้เป็นไปตามมาตรฐานและองค์ประกอบที่ 2 ผลการ
ด าเนินงานของหลักสูตรตามเกณฑ์ที่ 1-8 ประกอบด้วย จุดแข็งและสิ่งที่หลักสูตรจะต้องปรับปรุง   
และประสานการลงนามในรายงานทั้งในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารฉบับจริง 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรแจ้ง กรอบระยะเวลาในการพิจารณา ให้คณะกรรมการทราบล่วงหน้า เพ่ือให้

สามารถจัดสรรเวลาตรวจสอบเอกสารได้ 
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2) หากมีการแก้ไขเพ่ิมเติมจากคณะกรรมการ ควร ใช้เอกสารที่มีเวอร์ชันก ากับ เพ่ือลด
ความสับสนระหว่างฉบับร่างและฉบับแก้ไข 

3) ในกรณีที่คณะกรรมการสะดวกลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ ควรเตรียม แพลตฟอร์ม
หรือระบบท่ีรองรับลายเซ็นดิจิทัล เพ่ือให้ด าเนินการได้รวดเร็วขึ้น 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบว่าคณะกรรมการได้รับ ไฟล์เวอร์ชันล่าสุด และมีข้อมูลครบถ้วนก่อนเริ่ม

พิจารณา 
2) ระวังความล่าช้าในการลงนาม โดยควรติดตามความคืบหน้าผ่านอีเมลหรือช่อง

ทางการสื่อสารที่สะดวก 
3) หากใช้การลงนามแบบอิเล็กทรอนิกส์ ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่าไฟล์ที่ลงนาม

สามารถใช้งานได้จริงและไม่มีปัญหาด้านรูปแบบไฟล์ 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมีคู่มือหรือค าแนะน าเกี่ยวกับการลงนาม ทั้งแบบอิเล็กทรอนิกส์และเอกสารจริง 

เพ่ือให้คณะกรรมการด าเนินการได้ง่าย 
2) อาจใช้  Google Docs หรือ  Microsoft Word แบบแบ่ งปัน เอกสาร  (Share 

Document) เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถแสดงความคิดเห็นได้โดยตรง 
3) ควรมี การติดตามผลและแจ้งเตือน หากใกล้ถึงก าหนดส่งเอกสารแต่ยังไม่ได้รับการ

ลงนาม 
6. จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานจัดท าบันทึกส่งรายงานผลการ

ประเมินฯ ส่งให้กับหลักสูตร ผ่านคณบดี โดยฉบับผ่านคณบดีจะไม่มีคะแนนการประเมิน และแจ้งผล
ให้กับส านักงานพัฒนาคุณภาพ โดยเรียน ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาคุณภาพ ทั้งนี้ ฉบับส่ง
ผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาคุณภาพจะมีคะแนนประเมิน พร้อมแนบรายงานผลการประเมินฉบับ
สมบูรณ์ที่ผ่านความเห็นชอบของคณะกรรมการประเมินฯ ไปยัง (1) ประธานหลักสูตรผ่านคณบดี 
และ (2) ส่งให้กับส านักงานพัฒนาคุณภาพ เรียนผู้อ านวยการส านักงานพัฒนาคุณภาพ ตาม
แบบฟอร์มพร้อมแจ้งข้อมูลในบันทึกให้ส่งแผนการปรับปรุงกลับมายังส านักงานพัฒนาคุณภาพ
หลังจากการประเมินเสร็จสิ้นภายใน 2 สัปดาห์หลังจากตรวจประเมิน  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรใช้ แบบฟอร์มมาตรฐาน ของบันทึกส่งรายงาน เพ่ือให้เป็นไปตามแนวทางที่ก าหนด 
2) ตรวจสอบ ข้อมูลในบันทึกให้ถูกต้อง เช่น วันที่ รายชื่อผู้รับ และรายละเอียดเอกสารแนบ 
3) อาจแนบ Check List หรือรายการตรวจสอบไปกับรายงาน เพ่ือช่วยให้ผู้รับเข้าใจ

และด าเนินการต่อได้ง่ายขึ้น 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ต้องระบุให้ชัดเจนว่า ฉบับที่ส่งไปยังคณบดีไม่มีคะแนน และ ฉบับที่ส่งส านักงาน

พัฒนาคุณภาพมีคะแนน เพ่ือป้องกันการสับสน 
2) ตรวจสอบว่าไฟล์แนบครบถ้วน โดยเฉพาะ รายงานผลการประเมินฉบับสมบูรณ์  

ที่ต้องผ่านการเห็นชอบแล้ว 
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3) ระวังการก าหนด ระยะเวลาในการตอบกลับ ต้องแจ้งหลักสูตรให้ทราบว่า ต้องส่ง
แผนการปรับปรุงภายใน 2 สัปดาห์ 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรใช้ ช่องทางการติดตามผลที่ชัดเจน เช่น ก าหนดวันแจ้งเตือนให้หลักสูตรและ

ส านักงานพัฒนาคุณภาพส่งแผนการปรับปรุง 
2) อาจใช้ระบบ ติดตามเอกสารออนไลน์  (เช่น Google Sheet หรือระบบภายใน

มหาวิทยาลัย) เพื่อให้ทราบความคืบหน้าของเอกสาร 
3) ควรมีส าเนาเอกสารส ารอง เก็บไว้ทั้งในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์และฉบับจริง  

เพ่ือใช้อ้างอิงในอนาคต 
7. ประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตรฉบับ

แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานประสานงานประธาน
หลักสูตรในการส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตรฉบับแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการผ่านช่องทางไลน์ส่วนตัวและกลุ่มไลน์คณะกรรมการวิชาการ และแจ้งช่องทางในการส่ง
รายงานการประเมินตนเอง 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรก าหนด ระยะเวลาส่งเอกสารที่แน่นอน และแจ้งให้ประธานหลักสูตรทราบล่วงหน้า 
2) ควรใช้ ข้อความติดตามท่ีเป็นทางการ และสุภาพ เพื่อให้การสื่อสารมีประสิทธิภาพ 
3) หากใช้กลุ่มไลน์ อาจแนบ ไฟล์แบบฟอร์มหรือแนวทางการแก้ไข เพ่ือช่วยให้

หลักสูตรจัดท า SAR ฉบับแก้ไขได้ถูกต้อง 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควร ยืนยันกับประธานหลักสูตรว่าได้รับข้อความแล้ว เพ่ือลดความคลาดเคลื่อนใน

การสื่อสาร 
2) ตรวจสอบว่า ช่องทางการส่งรายงานชัดเจน (เช่น Google Drive, อีเมล, หรือระบบ

ภายใน) เพื่อป้องกันปัญหาส่งผิดช่องทาง 
3) หากครบก าหนดแต่ยังไม่ได้รับเอกสาร ควร ส่งข้อความเตือน หรือ โทรติดตาม 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมี Template ข้อความติดตาม ที่สามารถใช้ได้ในทุกปี เพ่ือความสะดวกในการสื่อสาร 
2) อาจสร้าง Google Form หรือ Excel Tracking เพ่ือตรวจสอบว่าแต่ละหลักสูตรส่ง 

SAR ฉบับแก้ไขครบถ้วนหรือไม ่
3) ควรมีการสรุปข้อมูลการส่งรายงาน SAR และรายงานต่อผู้ เกี่ยวข้อง เช่น 

คณะกรรมการตรวจประเมินหรือส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
8.  ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ

ตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตรตามประเด็นที่
คณะกรรมการเสนอแนะให้มีการแก้ไขให้ครบถ้วนทุกประเด็น หากพบว่าการแก้ไขไม่เป็นไปตาม
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานหลักสูตรให้ชี้แจงหรือปรับแก้ให้ถูกต้อง 

ข้อสังเกตในการท างาน 
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1) ควร ตรวจสอบรายละเอียดทุกส่วนของรายงาน โดยเฉพาะส่วนที่ถูกเสนอให้แก้ไข 
2) อาจใช้ ตารางเปรียบเทียบข้อเสนอแนะกับการแก้ไข เพ่ือช่วยให้การตรวจสอบเป็น

ระบบมากขึ้น 
3) หากพบข้อผิดพลาด ควร แจ้งหลักสูตรเป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือให้สามารถ

ด าเนินการแก้ไขได้อย่างชัดเจน 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ต้องตรวจสอบว่า ทุกข้อเสนอแนะได้รับการแก้ไขจริง และไม่ใช่แค่การปรับเปลี่ยน

ข้อความโดยไม่มีเนื้อหาเพิ่มเติม 
2) ระวังความล่าช้าในการแก้ไข ควรก าหนดระยะเวลาให้หลักสูตรตอบกลับภายในระยะเวลา

ที่เหมาะสม 
3) ควรใช้ เอกสารฉบับเดียวกัน ตลอดกระบวนการตรวจสอบ เพ่ือลดความสับสนจาก

เวอร์ชันที่แตกต่างกัน 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจใช้ แบบฟอร์มตรวจสอบมาตรฐาน (Checklist) เพ่ือช่วยให้การตรวจ SAR มีความ

เป็นระบบ 
2) ควรมี ช่องทางสื่อสารที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ เช่น อีเมลหรือไลน์กลุ่ม เพ่ือให้

สามารถประสานงานการแก้ไขได้อย่างราบรื่น 
3) อาจมี การประชุมติดตามผล (Follow-up Meeting) กับหลักสูตรหากพบว่ามีข้อแก้ไข

จ านวนมาก 
9. น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online ผู้ปฏิบัติงานในฐานะ

เลขานุการคณะกรรมการประเมินฯ น ารายงานผลการประเมินฯ จากคณะกรรมการที่ลงนามแล้ว 
ฉบับไม่มีคะแนน ลงในระบบ CHEQA Online ภายใน 2 สัปดาห์ หลังการตรวจประเมินฯ ดังตัวอย่าง
ตามภาพท่ี 4.71-4.75 ดังนี้ 

1)  ลงชื่อเข้าใช้งานในระบบ CHE QA Online 
2)  เลือกหลักสูตร 
3)  เลือกเมนูรายงานผลการประเมิน 
4)  เลือก แก้ไข/บันทึกข้อมูล 
5)  เพ่ิมเติมรายละเอียดการด าเนินงานและรายการหลักฐาน 
6)  กด Update ข้อมูล 
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ภาพที่ 4.71  การน ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online (1) 
 

 

ภาพที่ 4.72  น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online (2) 
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ภาพที่ 4.73  น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online (3) 
  

 

 

ภาพที่ 4.74  น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online (4)  
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ภาพที่ 4.75  น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online (5)  
 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรตรวจสอบให้แน่ใจว่า ใช้บัญชีผู้ใช้งานที่ถูกต้อง และมีสิทธิ์ในการบันทึกข้อมูลลง

ในระบบ 
2) ควรเตรียม ไฟล์รายงานผลการประเมินฯ ให้พร้อม (ไฟล์ PDF หรือ Word ตามที่

ระบบก าหนด) ก่อนด าเนินการ 
3) อาจท า Check List ของเอกสารที่ต้องแนบในระบบ เพ่ือให้การบันทึกข้อมูลครบถ้วน 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล ก่อนกดบันทึก เนื่องจากบางระบบอาจไม่สามารถ

แก้ไขข้อมูลย้อนหลังได้ 
2) หลีกเลี่ยงการใช้เครือข่ายอินเทอร์เน็ตที่ไม่เสถียร ขณะบันทึกข้อมูล เพราะอาจท าให้

การบันทึกล้มเหลว 
3) เก็บหลักฐานการบันทึกข้อมูล (เช่น ภาพหน้าจอหรือเอกสารยืนยันการส่งข้อมูล) 

เพ่ือใช้เป็นหลักฐานในกรณีเกิดปัญหา 
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สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมี คู่มือการใช้งานระบบ CHEQA Online หรือสรุปขั้นตอนการท างานไว้ส าหรับ

การใช้งานในครั้งถัดไป 
2) หากพบปัญหาเกี่ยวกับระบบ ควรติดต่อ ผู้ดูแลระบบ CHEQA Online โดยเร็ว  

เพ่ือแก้ไขปัญหาได้ทันก าหนดเวลา 
3) อาจใช้ ระบบแจ้งเตือน (Reminder) เช่น อีเมล หรือปฏิทินงาน เพ่ือติดตามการ

บันทึกข้อมูลภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
10. ประสานงานประธานคณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณารายงานผลการประเมินใน

ระบบ CHE QA Online พร้อมยืนยันและส่งรายงาน ผู้ปฏิบัติงานประสานประธานคณะกรรมการ
ตรวจประเมินผ่านช่องทางไลน์ส่วนตัว/ช่องทางอีเมล/โทรติดต่อประสานงานทางโทรศัพท์ หรือ
ช่องทางอ่ืนตามที่ประธานแต่ละท่านได้แจ้งไว้ เพ่ือให้ประธานคณะกรรมการตรวจประเมินรับทราบ
ขั้นตอนในการตรวจสอบการรายงานผลการด าเนินงานของหลักสูตรในระบบ CHE QA Online และ
พิจารณารายงานการประเมินก่อน จากนั้นผู้ปฏิบัติงานแจ้งก าหนดการและการกดยืนยันส่งรายงาน  
ไปยัง สปอว. 

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควร แจ้งก าหนดระยะเวลาการพิจารณารายงาน ให้ประธานคณะกรรมการทราบ

ล่วงหน้า 
2) อาจใช้ Template อีเมลหรือข้อความแจ้งเตือน ที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือความสะดวก

และลดความผิดพลาด 
3) ควรแนบ คู่มือหรือค าแนะน า เกี่ยวกับระบบ CHE QA Online ให้ประธาน

คณะกรรมการตรวจประเมิน เพ่ือช่วยให้การตรวจสอบด าเนินไปอย่างราบรื่น 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ต้องตรวจสอบให้แน่ใจว่า ประธานคณะกรรมการเข้าใจขั้นตอนการใช้งานระบบ 

และมีบัญชีผู้ใช้ที่สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ 
2) เผื่อเวลาให้ประธานคณะกรรมการตรวจสอบรายงาน เพ่ือป้องกันความล่าช้าในการ

กดยืนยัน 
3) หากพบปัญหาทางเทคนิคในการใช้งานระบบ ควร เตรียมช่องทางติดต่อผู้ดูแลระบบ 

CHE QA Online เพ่ือขอค าแนะน าหรือแก้ไขปัญหาได้ทันที 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมีรายชื่อและช่องทางการติดต่อของประธานคณะกรรมการ ที่อัปเดตอยู่เสมอ 

เพ่ือให้การประสานงานรวดเร็ว 
2) อาจใช้ระบบติดตามงาน (Tracking System) หรือ Google Sheet เพ่ือบันทึก

สถานะการด าเนินงาน และติดตามความคืบหน้า 
3) หากประธานคณะกรรมการยังไม่ได้ด าเนินการตามก าหนด ควรมี การแจ้งเตือนติดตามผล

เป็นระยะ 
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11. น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและสรุปผลการ
ประเมินฯ ของหลักสูตร ในรูปแบบไฟล์ Excel และประสานงานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการวิชาการ 
เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมและบันทึกรายละเอียดการพิจารณาในรายงานการประชุม  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรจัดท าตารางสรุปผลการประเมินใน Excel ให้เข้าใจง่าย เช่น ใช้สีแยกหมวดหมู่ 

(จุดแข็ง / จุดที่ต้องปรับปรุง / คะแนนรวม) 
2) อาจแนบ เอกสารประกอบเพ่ิมเติม เช่น รายงานผลการประเมินฉบับเต็ม (PDF หรือ 

Word) เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถตรวจสอบข้อมูลเชิงลึก 
3) ควรประสานกับเลขานุการคณะกรรมการวิชาการล่วงหน้า เพ่ือตรวจสอบวาระ

ประชุมและก าหนดวันเวลาน าเสนอ 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในไฟล์  Excel ก่อนน าเสนอ เพ่ือป้องกัน

ข้อผิดพลาดในการพิจารณา 
2) ระบุหัวข้อวาระให้ชัดเจน เพ่ือให้สามารถบันทึกการพิจารณาในรายงานประชุมได้

อย่างถูกต้อง 
3) เผื่อเวลาส าหรับการเตรียมข้อมูล และจัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการวิชาการ

ล่วงหน้า เพ่ือให้มีเวลาศึกษาข้อมูลก่อนการประชุม 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรจัดท า Presentation หรือเอกสารสรุปแบบย่อ เพ่ือน าเสนอในที่ประชุมให้กระชับและ

เข้าใจง่าย 
2) หากต้องการข้อมูลเพ่ิมเติม ควร ติดต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องล่วงหน้า เพ่ือให้ได้

ข้อมูลที่ครบถ้วนส าหรับการพิจารณา 
3) ควรมีระบบติดตามผลหลังประชุม เช่น จัดท าบันทึกสรุปข้อเสนอแนะของ

คณะกรรมการ และแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบ 
12. น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและสรุปผล

การประเมินฯ ของหลักสูตร ในรูปแบบไฟล์ Excel และประสานงานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการ
ประจ าคณะ เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมและบันทึกรายละเอียดการพิจารณาในรายงานการประชุม  

ข้อสังเกต 
1) ควรจัดท าสรุปข้อมูลให้กระชับและเข้าใจง่าย โดยอาจใช้ ตาราง / กราฟ / แผนภูมิ 

เพ่ือให้มองเห็นภาพรวมของผลการประเมิน 
2) ควรแจ้ง เลขานุการคณะกรรมการประจ าคณะ ล่วงหน้า เพ่ือจัดสรรเวลาในการ

ประชุมให้เพียงพอส าหรับการพิจารณา 
3) หากมีข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมจากที่ประชุม ควร บันทึกและสรุปเป็นแนวทาง

ด าเนินการต่อไป 
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ข้อควรระวัง 
1) ตรวจสอบ ความถูกต้องของข้อมูลในไฟล์ Excel ก่อนส่งให้ที่ประชุม เพ่ือป้องกัน

ข้อผิดพลาด 
2) จัดส่งข้อมูลล่วงหน้า ให้คณะกรรมการมีเวลาศึกษารายละเอียดก่อนประชุม 
3) หากมีประเด็นที่ต้องชี้แจงเพ่ิมเติม ควรเตรียมข้อมูลอ้างอิงให้ครบถ้วน 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) อาจต้องเตรียม PowerPoint หรือเอกสารประกอบการประชุม เพ่ือช่วยให้การ

น าเสนอมีประสิทธิภาพมากขึ้น 
2) หากที่ประชุมต้องการให้มีการปรับแก้ไข ควร ระบุระยะเวลาที่เหมาะสมส าหรับการ

ด าเนินการแก้ไข 
3) ควรติดตามมติที่ประชุมและข้อเสนอแนะ เพ่ือให้มั่นใจว่าขั้นตอนถัดไปจะด าเนินไป

อย่างถูกต้อง 
13. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายหักล้างเงินยืมโครงการ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมใบส าคัญคู่จ่ายทุก

รายการค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในโครงการ พร้อมสรุปรายการค่าใช้จ่ายโครงการและตรวจสอบความ
ถูกต้องของใบส าคัญคู่จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบและประกาศของมหาวิทยาลัย เสนอกรรมการตรวจ
รับ 3 คน ลงนามในใบส าคัญคู่จ่าย น าส่งเอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงินยืมโครงการให้งานการเงินของ
คณะฯ ตามตัวอย่างดังภาพท่ี 4.76-4.78 
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ภาพที่ 4.76  ตัวอย่างบันทึกข้อความเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมโครงการ (1) 
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ภาพที่ 4.77  ตัวอย่างบันทึกข้อความเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมโครงการ (2) 
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ภาพที่ 4.78  ตัวอย่างบันทึกข้อความเบิกจ่ายและหักล้างเงินยืมโครงการ (3) 
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ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่า เอกสารใบส าคัญคู่จ่ายครบถ้วนทุกฉบับ และมี เอกสารแนบที่

จ าเป็น ตามระเบียบของมหาวิทยาลัย 
2) ควรมีรายการสรุปค่าใช้จ่าย ที่แสดงรายละเอียดของแต่ละรายการ รวมถึงหลักฐาน

การจ่ายเงินที่ชัดเจน 
3) ประสานงานกับ กรรมการตรวจรับ ล่วงหน้า เพ่ือให้การลงนามในเอกสารเป็นไป

อย่างราบรื่น 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบว่า เอกสารค่าใช้จ่ายทุกฉบับต้องเป็นไปตามระเบียบการเงินของ

มหาวิทยาลัย เช่น ใบเสร็จต้องมีลายเซ็นและตราประทับของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2) หากมีค่าใช้จ่ายที่ไม่สามารถเบิกได้ตามระเบียบ ต้องแจ้งให้ผู้รับผิดชอบโครงการ

ทราบ เพื่อแก้ไขหรือออกเอกสารใหม่ 
3) ควรตรวจสอบลายเซ็น ของกรรมการตรวจรับและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน

ก่อนน าส่ง 
สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ใช้ Checklist เพ่ือตรวจสอบเอกสารก่อนน าส่ง เพ่ือป้องกันการตกหล่นของข้อมูล 
2) ควรท าส าเนาเอกสารไว้ เผื่อกรณีเกิดปัญหาในการเบิกจ่าย 
3) หากมีระยะเวลาในการยื่นเอกสารที่ก าหนด ควร ด าเนินการล่วงหน้า เพ่ือป้องกัน

ความล่าช้าในการเบิกจ่าย 
14. น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง ผู้ปฏิบัติงานส่งเอกสารเบิกจ่าย

หักล้างเงินยืมโครงการให้ฝ่ายการเงินของคณะตรวจสอบความถูกต้องซึ่งประกอบด้วยใบส าคัญคู่จ่าย 
รายการสรุปค่าใช้จ่าย เพ่ือให้เป้นไปตามประกาศมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ เรื่อง ก าหนดอัตรา
ค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-
QA และแนวปฏิบัติการใช้จ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 2567 (แหล่งเงินอุดหนุนจากรัฐบาล
และเงินรายได้) มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ และสามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่า เอกสารทุกฉบับครบถ้วน และ สอดคล้องกับประกาศ

มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
2) ควรแนบส าเนาประกาศมหาวิทยาลัย เรื่อง อัตราค่าตอบแทนและแนวปฏิบัติการใช้

จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้ฝ่ายการเงินสามารถตรวจสอบความถูกต้องได้ง่ายขึ้น 
3) แจ้งฝ่ายการเงินให้ ตรวจสอบและยืนยันเอกสารโดยเร็ว เพ่ือให้สามารถเบิกจ่ายได้

ภายในกรอบเวลาของปีงบประมาณ 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) เอกสารเบิกจ่ายต้องเป็นไปตาม อัตราค่าตอบแทนที่ก าหนดไว้ในประกาศ

มหาวิทยาลัย หากมีข้อผิดพลาดอาจท าให้เอกสารถูกตีกลับและต้องแก้ไข 
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2) ตรวจสอบว่ารายการค่าใช้จ่าย ตรงกับแหล่งเงินที่ใช้ (เงินอุดหนุนจากรัฐบาลหรือเงิน
รายได้) และมีหลักฐานการใช้จ่ายที่ถูกต้อง 

3) ควรยื่นเอกสารให้ฝ่ายการเงินล่วงหน้า ก่อนสิ้นสุดปีงบประมาณ เพ่ือป้องกันปัญหา
การเบิกจ่ายล่าช้า 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ใช้ Check List เพ่ือตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสารก่อนน าส่งฝ่ายการเงิน 
2) หากพบปัญหาในการเบิกจ่าย ควรรีบ ประสานกับเจ้าหน้าที่การเงินของคณะ เพ่ือหาแนว

ทางแก้ไข 
3) เก็บส าเนาเอกสารไว้เป็นหลักฐานเผื่อกรณีที่ต้องมีการตรวจสอบย้อนหลัง 

15. ประสานงานติดตามการน าส่งแผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตรตามข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการประสานงาน
ประธานหลักสูตรเพ่ือส่งแบบฟอร์มการจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตร และแจ้งก าหนดการ
และช่องทางในการส่งแผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตร 

ข้อสังเกตในการท างาน 

1) ควรแจ้ง รายละเอียดของแบบฟอร์มแผนพัฒนาปรับปรุง ให้ชัดเจน เช่น โครงสร้าง
ของแผนพัฒนาปรับปรุง และ องค์ประกอบที่ต้องมี ตามเกณฑ์ AUN-QA 

2) ก าหนด ช่องทางในการส่งเอกสาร ให้ชัดเจน เช่น อีเมล, Google Drive หรือระบบ CHEQA 
Online 

3) แจ้ง ก าหนดการส่งแผนพัฒนาปรับปรุง ให้ประธานหลักสูตรรับทราบล่วงหน้า 
พร้อม ติดตามความคืบหน้า อย่างต่อเนื่อง 

ข้อควรระวังในการท างาน 

1) ตรวจสอบว่าแผนพัฒนาปรับปรุงที่ส่งมา ครอบคลุมทุกประเด็นที่คณะกรรมการ
เสนอแนะ 

2) หากหลักสูตรยังไม่ได้ด าเนินการตามก าหนด ควร แจ้งเตือนล่วงหน้า และเสนอ
แนวทางช่วยเหลือ เช่น จัดประชุมให้ค าแนะน า 

3) ตรวจสอบว่า รูปแบบของแผนพัฒนาปรับปรุง ตรงตามมาตรฐานของมหาวิทยาลัย 
และ มีการลงนามรับรองจากผู้ที่เกี่ยวข้อง 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 

1) ควรมี ระบบติดตาม เช่น การสร้าง Google Sheet หรือแบบฟอร์มออนไลน์    
เพ่ือดูสถานะการส่งของแต่ละหลักสูตร 

2) หากมีหลายหลักสูตร ควรจัดท า ตารางสรุปวันครบก าหนด เพ่ือให้สามารถติดตาม
การส่งแผนพัฒนาได้ง่ายข้ึน 

3) ควรมี คู่มือแนวทางการจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุง ให้กับหลักสูตร เพ่ือให้เข้าใจและ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
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16. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบน
เนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้ง
ประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการ
อาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบ
ประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่อ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอ
ข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บ
ข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละ
หลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของ
วิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติด
ภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับ
ก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือ
จากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้
องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) ควรประชาสัมพันธ์โครงการล่วงหน้า อย่างน้อย 2-3 สัปดาห์ เพ่ือให้อาจารย์

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรสามารถจัดสรรเวลาได้ 
2) แจ้งรายละเอียดโครงการ ให้ชัดเจน เช่น วัน เวลา สถานที่  วิทยากร และ

วัตถุประสงค์ของโครงการ 
3) ควรมีช่องทางการลงทะเบียนที่สะดวก เช่น Google Forms, QR Code หรือระบบ

ของมหาวิทยาลัย 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ตรวจสอบให้แน่ใจว่า ช่องทางลงทะเบียนสามารถใช้งานได้จริง และมีระบบแจ้ง

เตือนเมื่อมีผู้ลงทะเบียน 
2) ปัญหาหลักที่พบคือ อาจารย์ติดภารกิจการสอนและงานวิจัย อาจต้องมี แนวทาง

สนับสนุน เช่น การบันทึกวิดีโอการอบรมให้สามารถรับชมย้อนหลังได้ การจัดท า เอกสารสรุปเนื้อหา
อบรม ให้กับอาจารย์ที่ไม่สามารถเข้าร่วม การก าหนด เกณฑ์ขั้นต่ าของผู้เข้าร่วม (เช่น หลักสูตรละ 3 
คน) เพ่ือให้เกิดการแลกเปลี่ยนความรู้ภายในหลักสูตร 

สิ่งท่ีค านึงถึงในการท างาน 
1) ควร จัดเก็บข้อมูลผู้เข้าร่วมอบรม อย่างเป็นระบบ เช่น รายชื่อผู้เข้าร่วมแยกตามหลักสูตร 
สรุปผลการเข้าร่วมเป็นรายงานส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
2) การติดตามผลหลังการอบรม: ส่ง QR Code แบบประเมินโครงการ เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

ให้ข้อเสนอแนะ ขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ ถ่ายทอดองค์ความรู้ที่ได้รับ ไปยังอาจารย์ท่านอ่ืน 
3) ควรใช้เทคโนโลยีสนับสนุน เช่น กลุ่มไลน์หรือ Microsoft Teams เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม

สามารถสอบถามและแลกเปลี่ยนเรียนรู้ต่อเนื่อง 
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17. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตร
โดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: OBE) 
ให้กับอาจารย์ผู้สอน ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงาน
ขอช่องทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ประจ า
หลักสูตรให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจาก
เสร็จสิ้นโครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมิน
และสรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์ประจ าหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละ
หลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างาน
ในขั้นตอนนี้พบว่า อาจารย์ประจ าหลักสูตรแต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร 
เนื่องจากการจัดโครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ประจ า
หลักสูตรไม่สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพ้ืนที่
บริการวิชาการ หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่าย
วิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตร
ละ 5 คน เข้าร่วมโครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่าง
อาจารย์ประจ าหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) การตอบสนองของอาจารย์ต่อกิจกรรมต่าง ๆ อาจารย์ประจ าหลักสูตรมักมีภารกิจ

หลายด้าน ท าให้การเข้าร่วมโครงการอบรมหรือกิจกรรมต่าง  ๆ อาจไม่ครบตามเป้าหมาย  
บางหลักสูตรให้ความร่วมมือดี แต่บางหลักสูตรอาจต้องติดตามหลายครั้ง 

2) ความคล่องตัวในการประสานงาน การใช้ ช่องทางสื่อสารที่หลากหลาย (อีเมล, ไลน์, 
โทรศัพท์) ช่วยให้การติดตามงานมีประสิทธิภาพมากขึ้น การประชุมหรือการนัดหมายควรแจ้งล่วงหน้า
ให้เหมาะสม 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1)  ความถูกต้องของเอกสาร รายงานผลการประเมินฯ และ SAR ต้องผ่านการ

ตรวจสอบอย่างละเอียดก่อนน าส่ง ตรวจสอบว่าเอกสารที่ส่งให้หน่วยงานต่าง ๆ ไม่มีข้อผิดพลาดหรือ
ขาดลายเซ็น 

2) การส่งข้อมูลในระบบออนไลน์ ควรส ารองไฟล์ส าคัญ ก่อนอัปโหลดเข้าสู่ระบบ 
CHEQA Online ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่บันทึกก่อนกดยืนยัน 

3) การเบิกจ่ายเงินโครงการ ใบส าคัญคู่จ่ายและหลักฐานค่าใช้จ่ายต้องครบถ้วน และ
ถูกต้องตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ควรตรวจสอบรายละเอียดให้รอบคอบก่อนส่งฝ่ายการเงิน 

สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) การวางแผนและจัดล าดับความส าคัญ งานด้านประกันคุณภาพการศึกษาและการ

ประสานงานต้องใช้เวลา ควรก าหนด Timeline ชัดเจน หากมีงานที่ต้องเร่งรัด ควรแจ้งหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องล่วงหน้า 
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2) การสื่อสารและติดตามผล การประสานงานที่ดีช่วยลดความผิดพลาด ควรยืนยัน 
การรับข้อมูลทุกครั้ง การติดตามผลควรใช้ช่องทางที่สะดวกและเหมาะสมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง 

3) การสร้างความร่วมมือจากทุกฝ่าย การแจ้งประโยชน์ของกิจกรรมหรือโครงการต่อ
หลักสูตรจะช่วยให้เกิดความร่วมมือที่ดีขึ้น หากมีข้อจ ากัดเรื่องเวลา อาจพิจารณาปรับรูปแบบให้
ยืดหยุ่น เช่น อบรมออนไลน์ หรือจัดประชุมย่อย 

18. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)  ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่องทางการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรให้เข้า
ร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้นโครงการ
อบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและสรุปผลการ
เข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละหลักสูตรส่งให้
ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ เพ่ือบันทึก
ข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างานในขั้นตอน
นี้พบว่า อาจารย์ผู้รับผิดชอบแต่ละหลักสูตรยังไม่ค่อยให้ความร่วมมือเท่าที่ควร เนื่องจากการจัด
โครงการยึดตามวันเวลาที่สะดวกของวิทยากรเป็นหลัก จึงท าให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรไม่
สามารถเข้าร่วมโครงการได้ เนื่องจากติดภารกิจการเรียนการสอน การวิจัยและลงพื้นท่ีบริการวิชาการ 
หรือก าหนดการจัดโครงการตรงกับก าหนดการด าเนินกิจกรรมของหลักสูตร ฝ่ายวิชาการและพัฒนา
คุณภาพการศึกษาจึงขอความร่วมมือจากหลักสูตรให้ส่งตัวแทนอย่างน้อยหลักสูตรละ 3 คน เข้าร่วม
โครงการ และจะต้องแลกเปลี่ยนเรียนรู้องค์ความรู้ที่ได้จากการอบรมระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร   

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) อัตราการเข้าร่วมของอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร การจัดโครงการมักอิงกับวันเวลา

ของวิทยากรเป็นหลัก ท าให้อาจารย์หลายท่านไม่สามารถเข้าร่วมได้ หลักสูตรที่มีภาระงานสูง เช่น 
การสอน การวิจัย และการบริการวิชาการ มักเข้าร่วมได้น้อย 

2) คุณภาพของการให้ค าปรึกษา ควรตรวจสอบว่าวิทยากรมีประสบการณ์ด้าน SAR 
ตามเกณฑ์ AUN-QA อาจารย์ที่เข้าร่วมควรมีโอกาสซักถามและรับค าแนะน าเฉพาะหลักสูตรของตน 

ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ความถูกต้องของข้อมูลใน SAR ซึ่ง SAR เป็นเอกสารส าคัญ ควรให้ค าแนะน าที่

ถูกต้อง และอ้างอิงตามแนวปฏิบัติของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ตรวจสอบให้
แน่ใจว่า SAR ครบถ้วนตามมาตรฐานก่อนน าส่ง 

2) การติดตามผลการเข้าร่วมโครงการ ควรมีระบบติดตามว่าหลักสูตรที่เข้ารับ
ค าปรึกษาน าข้อแนะน าไปปรับปรุง SAR จริงหรือไม่ การบันทึกข้อมูลผู้เข้าร่วมใน Excel ต้องถูกต้อง 
ครบถ้วน 

3) การจัดสรรงบประมาณและค่าใช้จ่าย รายการค่าใช้จ่าย เช่น อาหารและเครื่องดื่ม 
ต้องเป็นไปตามระเบียบของมหาวิทยาลัย ควรเตรียมเอกสารการเบิกจ่ายให้ครบถ้วนล่วงหน้า 
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สิ่งท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) การสร้างแรงจูงใจให้อาจารย์เข้าร่วม แจ้งประโยชน์ของโครงการ เช่น ช่วยให้ SAR 

ผ่านการประเมินง่ายขึ้น ขอความร่วมมือให้ส่งตัวแทนหลักสูตรละ 3 คน และมีการถ่ายทอดองค์
ความรู้ต่อ 

2) การจัดรูปแบบโครงการให้ยืดหยุ่น พิจารณาการจัดอบรมแบบ ออนไลน์หรือ Hybrid 
เพ่ือลดปัญหาการไม่สามารถเข้าร่วมได้ เปิดโอกาสให้ส่งค าถามล่วงหน้า เพ่ือให้ค าปรึกษาเฉพาะจุดได้
ดีขึ้น 

3) การบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับอย่างเป็นระบบ การเก็บข้อมูลผลการประเมินโครงการ
และข้อเสนอแนะ จะช่วยพัฒนาการจัดโครงการในครั้งถัดไป ควรน าข้อมูลไปวิเคราะห์แนวทาง
ปรับปรุงการให้ค าปรึกษาในอนาคต 

19. ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมผู้ประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-
QA (ส าหรับผู้ประเมินฯ ใหม่ ให้กับหลักสูตรปีที่ 2) หลังจากรับทราบก าหนดการจากส านักงานพัฒนา
คุณภาพฯ แล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าแบนเนอร์ประชาสัมพันธ์โครงการฯ ประสานงานขอช่อง
ทางการลงทะเบียนเข้าร่วมโครงการเพ่ือแจ้งประธานหลักสูตรมอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร
ให้เข้าร่วมโครงการฯ และขอข้อมูลรายการอาหารและเครื่องดื่มส าหรับวันอบรม หลังจากเสร็จสิ้น
โครงการอบรม ผู้ปฏิบัติงานส่ง QR Code แบบประเมินโครงการให้ผู้เข้าร่วมท าการประเมินและ
สรุปผลการเข้าร่วมโครงการฯ โดยการสรุปรายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เข้าร่วมแยกแต่ละ
หลักสูตรส่งให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพฯ และขอข้อมูลผลการประเมินจากส านักงานพัฒนาคุณภาพ 
เพ่ือบันทึกข้อมูลและผลป้อนกลับ รวมถึงจัดเก็บข้อมูลในรูปแบบไฟล์ Excel จากประสบการณ์ท างาน
ในขั้นตอนนี้พบว่า มีอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เคยผ่านการตรวจประเมินตามเกณฑ์ AUN-QA ให้
ความสนใจสมัครเข้าร่วมค่อนข้างน้อย เนื่องจากเกณฑ์ AUN-QA Version 4 มีเนื้อหาและรายละเอียด
เป็นภาษาอังกฤษ การแปลและการตีความอาจจะเกิดความคลาดเคลื่อน ท าให้ขาดความเข้าใจใน
เกณฑ์และเข้าร่วมโครงการอบรมไม่ครบตามจ านวนครั้งที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพจัดโครงการ ฝ่าย
วิ ช า ก า ร แ ล ะ พั ฒ น า คุ ณ ภ า พก า รศึ ก ษ า จึ ง ไ ด้ จั ด ท า ส รุ ป อ ง ค์ ค ว า ม รู้ เ กี่ ย ว กั บ เ กณฑ์   
AUN-QA เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ระหว่างอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร  

ข้อสังเกตในการท างาน 
1) อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรที่เคยผ่านการตรวจประเมินแล้วมักให้ความสนใจเข้า

ร่วมอบรมน้อย เนื่องจากเข้าใจว่าเกณฑ์ไม่เปลี่ยนแปลงมาก 
2) AUN-QA Version 4 เป็นภาษาอังกฤษ อาจมีปัญหาเรื่องการตีความ ท าให้บางท่านลังเล

ที่จะเข้าร่วม 
3) หากไม่มีการสื่อสารหรือประชาสัมพันธ์ที่ชัดเจน อาจารย์บางท่านอาจไม่ตระหนักถึง

ความส าคัญของการเข้าร่วมอบรม 
ข้อควรระวังในการท างาน 
1) ควรประชาสัมพันธ์อย่างชัดเจนว่าเนื้อหาอบรมมีการอัปเดต และมีความส าคัญต่อการ

ตรวจประเมิน 
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2) ระมัดระวังการใช้ภาษาทางการในประชาสัมพันธ์ ควรอธิบายให้เข้าใจง่าย และมีการ
เน้นย้ าถึงความเปลี่ยนแปลงของเกณฑ์ 

3) ตรวจสอบช่องทางการลงทะเบียนว่าท างานได้ตามปกติ และแจ้งให้ทุกท่านทราบถึง
ก าหนดการล่วงหน้าอย่างเพียงพอ 

ส่ิงท่ีต้องค านึงถึงในการท างาน 
1) ควรมีการจัดท าเอกสารหรือวิดีโอสรุปเนื้อหา AUN-QA Version 4 เป็นภาษาไทย 

เพ่ือช่วยลดอุปสรรคด้านภาษา 
2) อาจพิจารณาสร้างแรงจูงใจเพ่ิมเติม เช่น ออกใบประกาศนียบัตรส าหรับผู้ที่ผ่านการอบรม 
3) ควรมีการติดตามอาจารย์ที่ลงทะเบียน แต่ยังไม่ได้เข้าร่วม เพ่ือลดอัตราการขาดการอบรม 
4) ควรน าผลการประเมินโครงการอบรมไปปรับปรุงเนื้อหาและกระบวนการอบรมให้

เหมาะสมกับผู้เข้าอบรมในอนาคต 
 

4.3 วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผู้ปฏิบัติงานได้มีการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้  ซึ่งผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้องสามารถวัดและประเมินผลส าเร็จของการปฏิบัติงานได้จากการรายงานผลการปฏิบัติงาน 
โดยแบ่งเป็น 2 รูปแบบ ดังนี้ 

1. การวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานในเชิงกระบวนการตามแผนปฏิบัติงานของ
ผู้ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

กระบวนการที่ 1 การด าเนินการก่อนประเมิน  
1) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการประชุมชี้แจงนโยบายการด าเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาของมหาวิทยาลัย ประจ าปี ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัด
ความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการ
ด าเนินโครงการฯ 

2) ประชุมวางแผนการด าเนินงานประจ าปี ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

3) ประสานงานเกี่ยวกับการด าเนินการตรวจประกันคุณภาพการศึกษา ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติงาน 

4) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการสร้างแรงบันดาลใจและชี้แจงเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA Version 4 ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตาม
และประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการ
บันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ   

5) ประสานงานหลักสูตรในการกรอกใบสมัครเข้ารับการประเมินฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA 
และน าส่งข้อมูลรายชื่อหลักสูตรและใบสมัครให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพ วิทยาเขตบางเขน 
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงาน 

6) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตร
โดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่ งเน้นผลการเรียนรู้  (Outcome Base Education: OBE) 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

7) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ความรู้เกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA และวิเคราะห์ประเด็นที่หลักสูตรยังไม่ได้
ด าเนินการตามเกณฑ์ AUN-QA เพ่ือหาวิธีการปรับปรุง (Gap Analysis) ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตาม
และประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการ
บันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

8) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า Gap Identification 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

9) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท า SAR ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน
และการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

10) เข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและ
ผู้ช่วยเลขานุการการประเมินหลักสูตรฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึก
ข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ  

กระบวนการที่ 2 การด าเนินการระหว่างประเมิน  
1) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการชี้แจงแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA ประจ าปีการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผล
ป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

2) จัดท าข้อเสนอโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  
ตามเกณฑ์ AUN-QA รอบการตรวจประเมินปีการศึกษา ประจ าปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน
และผลประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

3) น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

4) ประสานงานหลักสูตรในการก าหนดวันประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 
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5) จองห้องประชุม ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัด
ความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผลประเมินความพึงพอใจต่อการ
ด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

6) ประสานงานหลักสูตรในการขอรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน
และผลประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

7) ประสานงานติดต่อทาบทามคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

8) น าส่งข้อมูลคณะกรรมการประเมินให้ส านักงานพัฒนาคุณภาพจัดท าประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัด
ความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผลประเมินความพึงพอใจต่อการ
ด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

9) ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประเมินฯ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับหลักสูตร 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงาน 

10) สร้างชุดรหัสเข้าระบบ CHE QA Online ในฐานะ Admin ของคณะ และส่งเมลแจ้ง
ประธานหลักสูตร ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

11) ประสานงานและติดตามหลักสูตรในการน าเข้าข้อมูลการประเมินฯ ในระบบ CHE 
QA Online ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จแล ะค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

12) ตรวจสอบข้อมูลในระบบ CHE QA Online ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

13) ประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตร 
ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงาน 

14) ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เบื้องต้น ตามเกณฑ์ AUN-QA ผู้ปฏิบัติงาน
สามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติงาน 

15) เตรียมความพร้อมส าหรับการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน   

16) ประสานงานคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 
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17) ปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

18) ด าเนินการจ่ายค่าตอบแทนส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

กระบวนการที่ 3 การด าเนินการหลังประเมิน  
1)  ด าเนินการจัดเตรียมใบรับรองรายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตาม

และประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 
2)  ประสานงานคณะกรรมการประเมินฯ ในการขอรับแบบฟอร์ม Field Note 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงาน 

3)  จัดท ารายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้
จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

4)  ส่งไฟล์รายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้
จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

5)  คณะกรรมการพิจารณารายงานผลการประเมิน ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

6)  จัดท าบันทึกส่งรายงานผลการประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

7)  ประสานงานติดตามการน าส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของหลักสูตรฉบับ
แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผลประเมินความ
พึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

8)  ตรวจรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ที่แก้ไขตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้ วัดความส าเร็จและค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผลประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วน
ของคณะ 

9)  น ารายงานผลการประเมินฯ ลงในระบบ CHEQA Online ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

10) ประสานงานประธานคณะกรรมการตรวจประเมินพิจารณารายงานผลการประเมิน
ในระบบ CHE QA Online พร้อมยืนยันและส่งรายงาน ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผลประเมินความ
พึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

11) น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการวิชาการ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและสรุปผล
การประเมินฯของหลักสูตร ในรูปแบบไฟล์ Excel และประสานงานแจ้งเลขานุการคณะกรรมการ
วิชาการ เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมและบันทึกรายละเอียดการพิจารณาในรายงานการประชุม  
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ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนปฏิบัติงาน 

12) น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะ ผู้ปฏิบัติงานรวบรวมและ
สรุปผลการประเมินฯของหลักสูตร ในรูปแบบไฟล์ Excel และประสานงานแจ้งเลขานุการ
คณะกรรมการประจ าคณะ เพ่ือน าเข้าวาระการประชุมและบันทึกรายละเอียดการพิจารณาในรายงาน
การประชุม ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

13) จัดท าเอกสารเบิกจ่าย-หักล้างเงินยืมโครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA ประจ าปีงบประมาณ ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงาน 

14) น าส่งงานบัญชีและการเงินตรวจสอบความถูกตอง ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและผล
ประเมินความพึงพอใจต่อการด าเนินโครงการฯ ในส่วนของคณะ 

15) ประสานงานติดตามการน าส่งแผนพัฒนาปรับปรุงของหลักสูตรตามข้อเสนอแนะ
จากคณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการ
บันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

16) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUNQA ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและ
ประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการ
บันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

17) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การออกแบบหลักสูตร
โดยยึดหลักการจัดการศึกษาแบบมุ่งเน้นผลการเรียนรู้ (Outcome Base Education: OBE) ให้กับ
อาจารย์ผู้สอน ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่า
เป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

18) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการให้ค าปรึกษาการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)   ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมินตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผลป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

19) ประสานงานการเข้าร่วมโครงการอบรมผู้ประเมินฯ ระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์  
AUN-QA (ส าหรับผู้ประเมินฯ ใหม่ ให้กับหลักสูตรปีที่ 2) ผู้ปฏิบัติงานสามารถติดตามและประเมิน
ตนเองได้จากตัวชี้วัดความส าเร็จและค่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติงานและการบันทึกข้อมูลผล
ป้อนกลับจากการด าเนินโครงการฯ 

2. การวัดและประเมินผลการปฏิบัติงานในเชิงผลลัพธ์การด าเนินงาน (Outcome) คือ 
รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร ตามเกณฑ์ AUN-QA Version 
4 ในรอบปีการศึกษาที่มีการตรวจประเมิน ซึ่งผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ 1) ผู้บริหารของมหาวิทยาลัย 
2) คณะกรรมการวิชาการ/คณะกรรมการประจ าคณะ 3) รองคณบดีฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพ
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การศึกษา/ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายพัฒนาคุณภาพการศึกษา/หัวหน้างานบริการการศึกษาและพัฒนา
คุณภาพ  

 
4.4 จรรยาบรรณ/ คุณธรรม/ จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 

จริยธรรมของบุคลากรมหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2565 
 จริยธรรมต่อตนเอง วิชาชีพ การปฏิบัติงาน และหน่วยงาน 

1) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องเป็นผู้มีคุณธรรม จริยธรรม ศีลธรรม และประพฤติตนให้
เหมาะสมกับการเป็นบุคลากรมหาวิทยาลัย 

2) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์
สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ 

3) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องมีความรู้ความเชี่ยวชาญในการปฏิบัติหน้าที่ของตน และปฏิบัติ
หน้าที่ด้วยความรับผิดชอบ ซื่อสัตย์ สุจริต เสมอภาพ และปราศจากอคติ 

บุคลากรที่ได้กระท าการเรียก รับ หรือยอมจะรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากนิสิต หรือ
ผู้รับบริการ เพ่ือกระท าหรือไม่กระท าการใดโดยมีเจตนาทุจริต ถือเป็นการประพฤติผลิดจริยธรรม
อย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

4) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องมีทัศนคติที่ดี และพัฒนาตนเองอย่างสม่ าเสมอ รวมทั้งเพ่ิมพูน
ความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติห้าที่มีประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลยิ่งขึ้น 

5) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติงานอย่างมีอิสระ โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และต้อง
ปลอดการทุจริต 

บุคลากรมหาวิทยาลัยทุกระดับต้องปฏิบัติหน้าที่ให้สอดคล้องกับนโยบายที่เกี่ยวกับการ
ต่อต้านการทุจริตในมหาวิทยาลัยและนโยบายต่อต้านการทุจิติของรัฐอย่างเคร่งครัด 

6) บุคลากรมหาวิทยาลับต้องมีความระมัดระวังและค านึงถึงการป้องกันมิให้เกิดความ
ผิดพลาดในการเสนอเรื่องไปยังผู้บังคับบัญชาหรือในการเสนอเรื่องไปยังระดับผู้บริหาร ซึ่งก่อนให้เกิด
ความเสียหายต่อส่วนรวม 

7) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตามข้อบังคับ ค าสั่ง และวิธีปฏิบัติงานรักษาความลับ
ของมหาวิทยาลัยตามที่ก าหนดไว้ ตลอดจนช่วยสอดส่อง ดูแล ระมัดระวังมิให้เอกาสรหรือข้อมูลอัน
เป็นความลับรั่วไหล หรือตกไปถึงผู้ที่ไม่เกี่ยวข้องอันอาจเป็นเหตุให้เกิดความเสียหายโดยรวมแก่
มหาวิทยาลัย 

8) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องไม่มีผลประโยชน์ขัดแย้งหรือผลประโยชน์ทักซ้อนกับ
มหาวิทยาลัย 

9) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้อมีจริธรรมและจริยธรรมทางวิชาการ 
บุคลากรมหาวิทยาลัยที่น าผลงานทางวิชาหาร หรือผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนโดยมิ

ชอบ ถือเป็นการประพฤติผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 
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บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้น าแนวคิดทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นของตนโดยมิชอบ หรือที่ได้
ท าให้ผู้อ่ืนหลงผิดในผลงานของตน เพ่ือแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบ ถือเป็นการประพฤติผิดจริยธรรม
อย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง 

10) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องค านึงถึงประโยชน์ของมหาวิทยาลัยเป็นส าคัญ โดยปฏิบัติ
หน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร และถูกต้องสมเหตุสมผล 

11) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องอุทิศเวลาให้แก่การปฏิบัติงาน และใช้เวลาให้เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานให้กับมหาวิทยาลัยอย่างเต็มท่ี ไม่ละท้ิงหรือทอดทิ้งหน้าที่โดยไม่มีเหตุผลอันสมควร 

12) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องดูแลรักษาและใช้ทรัพย์สินของมหาวิทยาลัยอย่างประหยัด
คุ้มค่า โดยระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลือง เยี่ยงวิญญูชนจะปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 

จริยธรรมต่อผู้บังคับบัญชา และผู้ร่วมงาน 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือ

ช่วยเหลือกลุ่มงานของตน ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและการแก้ไขปัญหาร่วมกัน 
รวมทั้งกาเสนอแนะในสิ่งที่เห็นว่าจะเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 

2) บุคลากรมหาวิทยาลัยซึ่งเป็นผู้บังคับบัญชาต้องบริหารงานแบบธรรมาภิบาล ดูแลเอาใจ
ใส่ผู้ใต้บังคับบัญชา ทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา  

3) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องช่วยเหลือเกื้อกูบในทางที่ชอบ รวมทั้งส่งเสริมสนับสนุนให้เกิด
ความสามัคคี ร่วมแรงร่วมใจในบรรดาผู้ร่วมงานในการปฏิบัติหน้าที่เพ่ือประโยชน์ของส่วนรวม 

4) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติต่อผู้ร่วมงานตลอดจนผู้เกี่ยวข้อง ด้วยความสุภาพ มีน้ าใจ และ
มนุษยสัมพันธ์อันดี 

จริยธรรมต่อนิสิต ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคม 
1) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องยึดมั่นในสถาบันหลักของประเทศ อันได้แก่ ชาติ ศาสนา 

พระมหากษัตริย์ และการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริย์ ทรงเป็นประมุข 
2) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องให้บริการต่อนิสิต ผู้รับบริการ ประชาชน และสังคมอย่างเต็ม

ก าลังความสามารถด้วยความเป็นธรรม เอ้ือเฟ้ือ มีน้ าใจ และใช้กิริยาวาจาที่สุภาพอ่อนโยน เมื่อเห็นว่า
เรื่องใดไม่สามารถปฏิบัติได้ หรือไม่อยู่ในอ านาจหน้าที่ของตนจะต้องปฏิบัติ ควรชี้แจงเหตุผลหรือ
แนะน าให้ติดต่อยังหน่วยงานหรือบุคคลซึ่งตนทราบว่ามีอ านาจหน้าที่เก่ียวข้องกับเรื่องนั้น ๆ ต่อไป 

3) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
4) บุคลากรมหาวิทยาลัยต้องละเว้นการรับทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดซึ่งมีมูลค่าเกินปกติ

วิสัยที่วิญญูชนจะให้กันโดยความเสน่หาจากผู้มาติดต่องาน หรือผู้ซึ่งอาจได้รับประโยชน์จากากร
ปฏิบัติหน้าที่นั้น หากได้รับไว้แล้วและทราบภายหลังว่าทรัพย์สินหรือประโยชน์อ่ืนใดที่รับไว้มีมูลค่า
เกินปกติวิสัยก็ให้รายงานผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว เพ่ือด าเนินการตามสมควรแก่กรณี 

5) บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้กระท าการล่วงละเมิดทางเพศหรือมีความสัมพันธ์ทางเพศกับ
นิสิต ซึ่งมิใช่คู่สมรสของตน ถือเป็นการประพฤติผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัย
อย่างร้ายแรง 
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6) บุคลกรมหาวิทยาลัยที่ได้กระท าการเปิดเผยความลับของนิสิต หรือผู้รับบริการที่ได้มา
จากการปฏิบัติหน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้โดยมิชอบ ก่อนให้เกิดความเสียหากแก่นิสิตหรือ
ผู้รับบริการ ถือเป็นการประพฤติผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง 

7) บุคลากรมหาวิทยาลัยที่ได้กระท าการสอน หรืออบรมนิสิตเพ่ือให้กระท าการที่อรู้อยู่ว่า
ผิดกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ของมหาวิทยาลัย หรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของปราชนอย่าง
ร้ายแรง ถือเป็นการประพฤติผิดจริยธรรมอย่างร้ายแรง และให้ถือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง  

( ระ เบี ยบมหาวิ ทยาลั ย เกษตรศาสตร์  ว่ าด้ วยประมวลจริ ยธรรมของบุ คลากร
มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ พ.ศ. 2565) 

จรรยาบรรณและข้อพึงปฏิบัติของเลขานุการตรวจประเมิน 
เลขานุการที่ดี 
1) Service mind 
2) มีความรู้+ทักษะ +จรรยาบรรณ 
3) สามารถสื่อสารได้ดี  
4) ปฏิบัติงานร่วมกับผู้อ่ืนได้ดี  
5) ซื่อสัตย์ ไม่อคติ ตรงไปตรงมา ไม่ล าเอียง   
6) ช่างสังเกตและแสวงหาข้อเท็จจริง  
7) ขยัน และตรงต่อเวลา 
8) มีวุฒิภาวะ  
9) ท างานได้ภายใต้ภาวะกดดัน 
10) มีความรับผิดชอบ 
จรรยาบรรณของเลขานุการตรวจประเมิน 
1) ตรงต่อเวลา 
2) รักษาความลับ ไม่น าข้อมูลไปเปิดเผย 
3) มีความอดทน อดกลั้น และยืดหยุ่น 
4) มีระเบียบวินัยในตนเอง 
5) สุภาพ อ่อนน้อม รู้กาละเทศะ 
6) เป็นผู้ฟังที่ดี 
7) เปิดเผย จริงใจ และเข้าใจงานที่ได้รับมอบหมาย 
8) ปฏิบัติตามวัตถุประสงค์และขอบเขตที่ได้รับมอบหมาย 



 
 

 
 

 

บทท่ี 5 
 

ปัญหา อุปสรรค และแนวทางการแก้ไขปัญหาและพัฒนางาน 

คู่มือการปฏิบัติงานการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วย
เกณฑ์ AUN-QA คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิม
พระเกียรติ จังหวัดสกลนคร ผู้จัดท าได้พบปัญหาอุปสรรคในขั้นตอนของการด าเนินการก่อนประเมิน 
การด าเนินการประเมินและการด าเนินการหลังประเมิน จึงได้เสนอแนวทางการแก้ไขพร้อม
ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรของคณะศิลปศาสตร์
และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ จั งหวัดสกลนคร 
สอดคล้องและบรรลุตามวัตถุประสงค์ของการด าเนินงานภายใต้ระบบคุณภาพตามนโยบายของ
มหาวิทยาลัย รวมถึงการบริหารจัดการที่มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น ดังต่อไปนี้ 
 
5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA    
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ    
จังหวัดสกลนคร ได้พบปัญหา อุปสรรคในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ส าคัญอยู่ 3 ประเด็นหลัก 
รายละเอียดดังตารางที่ 5.1 

 
ตารางที่ 5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
1) การส่งเล่ม SAR ให้คณะกรรมการประเมินไม่
เป็นไปตามก าหนดในปฏิทินการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากอาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรมีภารกิจ
ทั้งในด้านการเรียนการสอน การวิจัยและบริการ  

แนวทางการแก้ไขปัญหา: ผู้ปฏิบัติงานประสาน
หลักสูตรให้ส่งเล่ม SAR ล่วงหน้า 3 สัปดาห์ 
ก่อนตรวจประเมิน จากเดิมที่ก าหนดในปฏิทิน
การปฏิบัติงานจะต้องส่งเล่ม SAR  
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ตารางที่ 5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
วิชาการ จึงท าให้มีเวลาในการจัดท าเล่มรายงาน 
SAR ไม่เพียงพอ และมีการขอเลื่อนการส่งออก
ไปจากเดิมท่ีก าหนด 

ล่วงหน้า 2 สัปดาห์ เพ่ือเป็นการป้องกันเหตุ
ฉุกเฉินที่ท าให้หลักสูตรไม่สามารส่งเล่ม SAR ได้ 
และทางหลักสูตรจะได้มีเวลาในการวางแผนการ
ท างานได้ล่วงหน้า 
แนวทางการป้องกัน:  ผู้ปฏิบัติงาน เน้นย้ า
หลักสูตรให้ด าเนินการตามก าหนดการต่าง ๆ ใน
ปฏิทินการปฏิบัติงานอย่างเคร่งครัด และก ากับ
ติดตาม รวมถึงสอบถามปัญหาต่าง  ๆ จาก
หลักสูตร 

2) การรักษาเวลาและด าเนินกิจกรรมให้เป็นไป
ตามก าหนดการรับการตรวจประเมิน เนื่องจาก
กระบวนการตรวจประเมินจะต้ องมี การ
สัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกับหลักสูตรและ
จะต้องมีการเชิญผู้เข้ารับการสัมภาษณ์จ านวน
มาก อีกทั้งเป็นการประเมินในรูปแบบออนไลน์ 
ผู้เข้ารับการสัมภาษณ์บางท่านอาจไม่มีความ
ถนัดในการใช้เทคโนโลยี จึงท าให้เสียเวลาใน
การเข้าระบบออนไลน์และการแยกผู้เข้ารับการ
สัมภาษณ์เข้าห้องออนไลน์ 

แนวทางการแก้ไขปัญหา: ผู้ปฏิบัติงานจะต้อง
บริหารจัดการให้ดี ถูกต้อง รวดเร็ว และจะต้อง
ใช้ไหวพริบ ทักษะ ประสบการณ์ในการท างาน 
แนวทางการป้องกัน: ผู้ปฏิบัติงานประสานงาน
กับหลักสูตรเพ่ือแจ้งก าหนดการในการตรวจ
ประเมินให้ชัดเจน พร้อมตอบข้อสงสัยจาก
หลักสูตร และขอข้อมูลรายชื่อผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง
ที่จะเข้ารับการสัมภาษณ์และยืนยันช่วงเวลาเข้า
ห้องสัมภาษณ์ พร้อมอธิบายขั้นตอนการเข้าใช้
งานระบบการประชุมออนไลน์ ให้ละเอียด
ครบถ้วน และประสานงานเจ้าหน้าที่ โสตฯ      
ในการทดสอบความพร้ อมของสัญญาณ
อินเตอร์เน็ตและทดสอบเข้าระบบใช้งานห้อง
ประชุมออนไลน์ เพ่ือให้การด าเนินการตรวจ
ประเมินครบถ้วนสมบูรณ์ตามก าหนดเวลา 

3) การจัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 
(Feedback Report) ฉบับสมบูรณ์ แล้วเสร็จไม่
ทันก าหนด 15 วัน นับตั้งแต่วันตรวจประเมิน 
เนื่องจากคณะกรรมการประเมินแต่ละท่านมี
รูปแบบในการท างานที่แตกต่างกัน อยู่ต่าง
สถาบันต่างหน่วยงาน มีภาระงานที่ต้อง  

แนวทางการแก้ ไขปัญหา :  ผู้ ปฏิบั ติ ง าน
ประสานงานส านักงานพัฒนาคุณภาพเพ่ือให้
ข้อมูลและพิจารณาแก้ไขโดยด่วน และช่วย
ติดตามผลการประเมินจากคณะกรรมการต่อไป 
แนวทางการป้องกัน :  ก่อนการประเมิน 
ผู้ปฏิบัติงานจะต้องสอบถามข้อมูลหรือ 
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ตารางที่ 5.1  ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไข (ต่อ) 
 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางการแก้ไข 
รับผิดชอบในหลายส่วน และมีความสะดวกใน
การให้เจ้าหน้าที่ติดต่อประสานงานแตกต่างกัน 
ท าให้การติดตามข้อมูลจากคณะกรรมการเกิด
ความล่าช้า       

แลกเปลี่ยนเรียนรู้ประสบการณ์ท างานกับ
เจ้าหน้าที่ส านักงานพัฒนาคุณภาพเกี่ยวกับการ
ติดต่อประสานงานคณะกรรมการประเมิน 
รวมถึงรูปแบบการท างานของกรรมการแต่ละ
ท่าน และน าข้อมูลมาปรับใช้ในการปฏิบัติงาน
เพ่ือป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาในการปฏิบัติงาน 

 

5.2 ข้อเสนอแนะในการพัฒนางาน 

เพ่ือให้การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA             
คณะศิลปศาสตร์และวิทยาการจัดการ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ วิทยาเขตเฉลิมพระเกียรติ  
จังหวัดสกลนคร มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ผู้ปฏิบัติงานมีข้อเสนอแนะดังนี้ 

 
5.2.1 ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงาน 

5.2.1.1 ผู้ปฏิบัติงานและฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาควรด าเนินการ
การจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA ของคณะฯ 
ตามกระบวนการ PDCA อย่างเคร่งครัด 

5.2.1.2 ผู้ปฏิบัติงานและฝ่ายวิชาการและพัฒนาคุณภาพการศึกษาควรมีการก ากับ
ติดตามการด าเนินงานทุกกระบวนการ และจะต้องน าผลการประเมินการจัดการตรวจประเ มิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร ในแต่ละรอบปีการศึกษามาเปรียบเทียบและพัฒนาปรับปรุง
กระบวนการท างานย่างต่อเนื่องทุกปี เพ่ือให้การด าเนินงานมีคุณภาพและมาตรฐาน 

5.2.1.3 เพ่ือให้เกิดความสมบูรณ์ในการปฏิบัติหน้าที่เลขานุการตรวจประเมิน/
เลขานุการหลักสูตร นอกจากการปฏิบัติตามคู่มือการจัดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรด้วยเกณฑ์ AUN-QA แล้ว เพ่ือให้เกิดประโยชน์สูงสุดและเพ่ือให้เกิดความเข้าใจใน
บทบาทหน้าที่แล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะต้องศึกษาเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในการประเมินให้เข้าใจในเบื้องต้นและ
จะต้องเข้ารับการอบรมเชิงปฏิบัติการ เรื่อง การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการและผู้ช่วยเลขานุการการ
ประเมินหลักสูตรฯ ตามเกณฑ์ AUN-QA เป็นประจ าทุกป ี

5.2.1.4 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการการพัฒนาระบบฐานข้อมูลหรือเครื่องมือช่วยในการ
จัดเก็บข้อมูล และควรเข้าร่วมอบรมเชิงปฏิบัติการเพ่ือพัฒนาศักยภาพในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการ
ประเมิน AUN-QA รวมถึงการ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในเวทีระดับต่าง ๆ มากขึ้น และการน าเทคโนโลยี AI 
มาช่วยในการท างาน 
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5.2.2 ข้อเสนอแนะในเชิงนโยบาย 
         5.2.2.1 ผู้บริหารควรมีการก าหนดนโยบายเกี่ยวกับภาระงานขั้นต่ าของอาจารย์ให้มี
ภาระงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างชัดเจน โดยก าหนดเป็นเงื่อนไขในการพิจารณาเลื่อน
ขั้นเงินเดือน มีการวางแผนสนับสนุนงบประมาณในการพัฒนาศักยภาพอาจารย์โดยการไปอบรมเชิง
ปฏิบัติการร่วมกับมหาวิทยาลัยอ่ืน เพ่ือให้สามารถเทียบเคียงผลการด าเนินงานด้านหลักสูตร และเพ่ือ
ลดปัญหาการไม่รู้ ไม่ทราบเกณฑ์ประกันคุณภาพของอาจารย์ในคณะฯ ได้  
         5.2.2.2 ควรมีการก าหนดตัวชี้วัดของแผนกลยุทธ์หรือแผนปฏิบัติงานของคณะฯ                          
ให้สอดคล้องเชื่อมโยงกับนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย  ตลอดจนมีการมอบหมาย
ความรับผิดชอบในการด าเนินการให้บรรลุในแต่ละตัวชี้วัดไปยังหัวหน้าภาควิชาและฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 
พร้อมกับการก าหนดระบบในการก ากับติดตามอย่างชัดเจน 
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