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บทที่ 1 

บทน ำ 
 

1. ควำมส ำคัญ/ควำมเป็นมำ 

ควำมเป็นมำกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ก่อนมีประกาศพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 ทบวงมหาวิทยาลัยได้ตระหนัก

ดีถึงความส าคัญของการประกันคุณภาพการศึกษาและได้จัดท าประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง
นโยบายและ   แนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาตั้งแต่ปี พ.ศ.2539 เพ่ือ
เป็นแนวทางในการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาตามหลักการส าคัญ 3 ประการ 
คือ การให้เสรีภาพทางวิชาการ (academic freedom) ความมีอิสระในการด าเนินการของสถาบัน 
(Institutional autonomy) และความพร้อมของสถาบันที่จะรับการตรวจสอบคุณภาพจากภายนอก
ตามหลักการของความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ (accountability) 
 ต่อมาพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 และ       
(ฉบับที่ 3) พ.ศ.2553 ได้ระบุให้หน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบประกันคุณภาพ
ภายในสถานศึกษา ประกอบกับพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกระทรวงศึกษาธิการ 
พ.ศ.2546 และกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ ก าหนดให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษามี
หน้าที่พิจารณาเสนอนโยบาย แผนพัฒนา และมาตรฐานการอุดมศึกษาที่สอดคล้องกับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนการศึกษาแห่งชาติ สนับสนุนทรัพยากร ติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา    โดยค านึงถึงความเป็นอิสระและความเป็นเลิศทาง
วิชาการของสถานศึกษาระดับปริญญาตามกฎหมายว่าด้วยการจัดตั้งสถานศึกษาแต่ละแห่งและ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจึงมีหน้าที่ร่วมกับสถานศึกษาในการจัด
ให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
 

ควำมจ ำเป็นของกำรประกันคุณภำพ 
 ภารกิจหลักที่มหาวิทยาลัยจะต้องปฏิบัติ  มี  4 ประการ คือ ผลิตบัณฑิต การวิจัย               
การให้บริการทางวิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การด าเนินการตามภารกิจ 
ทั้ง 4 ประการดังกล่าว  ความส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาประเทศ ทั้งระยะสั้นและระยะยาว ปัจจุบัน
มีปัจจัยภายในและภายนอกหลายประการที่ท าให้การประกันคุณภาพการศึกษาในระดับอุดมศึกษา
เป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องเร่งด าเนินการปัจจัยดังกล่าว คือ 
 1) คุณภาพของมหาวิทยาลัยและบัณฑิตภายในประเทศที่มีแนวโน้มแตกต่างกันมากข้ึน        
ซึ่งก่อให้เกิดผลเสียแก่สังคมโดยรวมของประเทศในระยะยาว 
 2) ความท้าทายของโลกาภิวัฒน์ต่อการอุดมศึกษา ทั้งในประเด็นการบริการศึกษาข้าม
พรมแดนและการเคลื่อนย้ายนักศึกษาและบัณฑิต การประกอบอาชีพของบัณฑิตในอนาคต อันเป็น
ผลจากการรวมตัวของประเทศภูมิภาคอาเซียน ซึ่งทั้งสองประเด็นต้องการการรับประกันของคุณภาพ
การศึกษา 
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 3) มหาวิทยาลัยมีความจ าเป็นที่จะต้องสร้างความมั่นใจแก่สังคมว่าสามารถพัฒนาองค์ความรู้
และผลิตบัณฑิต ตอบสนองต่อยุทธศาสตร์การพัฒนาประเทศให้มากขึ้น ไม่ว่าจะเป็นการสร้างขีด
ความสามารถในการแข่งขันระดับสากล การพัฒนาภาคการผลิตจริงทั้งอุตสาหกรรมและบริการ     
การพัฒนาอาชีพ คุณภาพชีวิตความเป็นอยู่ระดับท้องถิ่นและชุมชน 
 4) มหาวิทยาลัยจะต้องให้ข้อมูลสาธารณะ (Public Information) ที่เป็นประโยชน์ต่อผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย ทั้งนักศึกษา ผู้จ้างงาน ผู้ปกครอง รัฐบาล และประชาชนทั่วไป 
 5) สังคมต้องการระบบอุดมศึกษาที่เปิดโอกาสให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีส่วนร่วม(Participation) 
มีความโปร่งใส(Transparency) และมีความรับผิดชอบซึ่งตรวจสอบได้ (Accountability) ตามหลัก
ธรรมาภิบาล 
 6) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2542  แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 
ก าหนดให้มหาวิทยาลัยทุกแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน รวมถึงให้มี
ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา ท าหน้าที่ประเมินคุณภาพภายนอก      
โดยการประเมินผลการจัดการศึกษาของสถานศึกษา 
 7) กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง กรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ เมื่อวันที่ 2 กรกฎาคม 2552 และคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้ประกาศ 
แนวทางการปฏิบัติตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับดอุดมศึกษาแห่งชาติ เมื่อวันที่ 16 กรกฎาคม 
2552 เพ่ือให้การจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา เป็นไปตามมาตรฐานการอุดมศึกษาและเพ่ือการ
ประกันคุณภาพของบัณฑิตในแต่ละระดับคุณวุฒิและสาขาวิชา 
 8) กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตฐานสถาบันอุดมศึกษา     
เมือ่วันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2554 เพ่ือเป็นกลไกส่งเสริมและก ากับให้สถาบันอุดมศึกษาจัดการศึกษาให้มี
มาตรฐานตามประเภทหรือกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา 4  กลุ่ม 
 9) กระทรวงศึกษา ประกาศเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร พ .ศ.2558 ระดับปริญญาตรี          
ระดับบัณฑิตศึกษา และแนวทางการบริหารเกณฑ์เพ่ือให้สอดคล้องกับกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ตลาดแรงงาน และความก้าวหน้าของศาสตร์และเทคโนโลยี รวมทั้งบริบท
ทางสังคมที่เปลี่ยนไป 
 10) กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
เมื่อวันที่ 20 กุมภาพันธ์ 2561 เพ่ือให้สถานศึกษาแต่ละแห่งสามารถจัดระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา โดยก าหนดมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้เป็นไปตามกรอบ
มาตรฐานการศึกษาแต่ละระดับและประกาศกระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
 11) กระทรวงศึกษาธิการ ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา 
พ.ศ.2561 เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2561 โดยให้ยกเลิก ประกาศกฎกระทรวงศึกษาธิการฉบับเดิม     
ลงวันที่ 7 สิงหาคม 2549 เพ่ือเป็นกลไกก ากับมาตรฐานระดับกระทรวง ระดับคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และระดับหน่วยงาน โดยทุกหน่วยงานระดับอุดมศึกษาจะได้ใช้เป็นกรอบการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
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2.วัตถุประสงค์ 
 2.1  เพ่ือให้คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมีแนวทางปฏิบัติ          
การก ากับติดตาม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
 2.2  เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
3.ประโยชน์ที่ได้รับ 
 3.1  คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรมมีแนวทางปฏิบัติ การก ากับ
ติดตาม และพัฒนาคุณภาพการศึกษาที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
 3.2  บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์
ที่เหมือนกันและคงท่ี 
 
4. ขอบเขตของคู่มือ 

 คู่ มือฉบับนี้ มีขอบเขตการปฏิบัติ งานในการด าเนินงานตั้ งแต่การจัดท า โครงการ                 
การประสานงานทั้งหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย เตรียมความพร้อมส าหรับการ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ ตลอดจนการส่งผลการประเมินถึง
มหาวิทยาลัย 
 
5. นิยำมศัพท์เฉพำะ/นิยำมปฏิบัติกำร 
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการ
ปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality 
Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และการประ เมินคุณภาพ (Quality 
Assessment) จนท าให้เกิดความม่ันใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการ
ผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
    การประกันคุณภาพการศึกษา เป็นกระบวนการวางแผน และกระบวนการจัดการของ
ผู้รับผิดชอบการจัดการศึกษาที่จะรับประกันให้สังคมเชื่อมั่นว่าจะพัฒนาให้ผู้เรียนเกิดการเรียนรู้ได้
ครบถ้วนตามมาตรฐานคุณภาพที่ระบุไว้ในหลักสูตร และตรงตามความมุ่งหวังของสังคม เนื่องจากพ่อ
แม่มีสิทธิ์เรียกร้องให้สถาบันการศึกษา และหน่วยงานที่รับผิดชอบในการจัดการศึกษา จัดการศึกษา
ให้แก่ลูกอย่างมีประสิทธิภาพมากที่สุด เ พ่ือให้ ลูกมีความรู้ความสามารถ ทักษะ เจตคติ                  
และคุณลักษณะต่างๆ ได้เต็มศักยภาพของแต่ละบุคคล ตอบสนองต่อความต้องการ ความสนใจ และ
ความถนัดที่แตกต่างกัน และที่ส าคัญคือ ทุกคนมีคุณสมบัติครบถ้วนตามมาตรฐานคุณภาพที่สังคม
ต้องการ เป็นการคุ้มครองผู้บริโภค ต่อไปไม่ว่าพ่อแม่ ผู้ปกครองจะส่งลูกเข้าเรียนในสถาบันการศึกษา
ใดจะมีความมั่นใจได้ว่าสถาบันการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาสูงเท่าเทียมกัน              
ไม่จ าเป็นต้องวิ่งเต้นหรือฝากลูกเข้าเรียนในสถาบันการศึกษาที่มีชื่อเสียง ระบบการประกันคุณภาพ
การศึกษา เป็นระบบที่พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาให้ทัดเทียมกัน 
ดังนั้น พ่อแม่ ผู้ปกครองจึงยอมไม่ได้ ถ้าลูกเข้าศึกษาในสถาบันการศึกษาแห่งใดแห่งหนึ่งแล้วไม่มี
คุณภาพตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนดไว้ในระดับต่างๆ ดังนั้น ผู้ที่รับประกันคุณภาพการศึกษา
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โดยตรง คือ ผู้บริหารสถาบันการศึกษา ครู และบุคลากรทางการศึกษา รวมถึงผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับ
การจัดการศึกษา เช่น คณะกรรมการการศึกษาขั้นพ้ืนฐานของโรงเรียน ผู้ปกครอง ผู้แทนชุมชน 
รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้องระดับอ าเภอ จังหวัด เขตพ้ืนที่การศึกษา กรมเจ้าสังกัด และกระทรวง 
ต้องมีการรับผิดชอบเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกัน การประกันคุณภาพการศึกษาแบ่งได้ 
ดังนี้ 

1) กา รประกั น คุณ ภ า พกา ร ศึ ก ษ าภ า ย ใ น  (Internal Quality Assurance) หม าย ถึ ง                
การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของ
สถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นการปฏิบัติโดย
บุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ที่มีหน้าที่ก ากับดูแล
สถาบันการศึกษานั้นๆ 

2) การประกันคุณภาพการศึ กษาภายนอก  (External Quality Assurance) หมายถึ ง            
การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษ าของ
สถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกที่ส านักงานดังกล่าวรับรอง เพ่ือเป็น
การประกันคุณภาพและเป็นการพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของ
สถาบันการศึกษานั้นๆ 
 
มหำวิทยำลัย หมายถึง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค ์

 คณะ หมายถึง คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
 นักวิชำกำรศึกษำ หมายถึง นักวิชาการท่ีรับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 อำจำรย์ประจ ำหลักสูตร หมายถึง อาจารย์ประจ าเต็มเวลาที่มีภาระหน้าที่ในการบริหาร
หลักสูตรและจัดการเรียนการสอน โดยวางแผน ติดตาม ทบทวนการด าเนินงานหลักสูตรและ
ปฏิบัติงานประจ าหลักสูตรนั้นตลอดระยะเวลาที่จัดการศึกษาตามหลักสูตรนั้น มีคุณวุฒิตรงหรือ
สัมพันธ์กับสาขาวิชาที่เปิดสอนไม่น้อยกว่า 5 คน และทุกคนเป็นอาจารย์ประจ าเกินกว่า 1 หลักสูตร
ในเวลาเดียวกันไม่ได้ หรือเป็นอาจารย์ประจ าหลักสูตรในหลักสูตรพหุวิทยาการได้อีก 1 หลักสูตร    
โดยต้องเป็นหลักสูตรที่ตรงหรือสัมพันธ์กับหลักสูตรที่ได้ประจ าอยู่แล้ว 
 รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) หมายถึง รายงานผลการด าเนินงานตนเองของหน่วยงาน
ตลอดปีการศึกษา (Self Assessment Report) ที่ ใช้รายงานต่อมหาวิทยาลัยและสานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา  

กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม 
ตรวจสอบคุณภาพการด าเนินงานของคณะในแต่ละปีการศึกษา เพ่ือให้ทราบถึงประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล และหาแนวทางการพัฒนาคณะ อย่างต่อเนื่อง   
 คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน หมายถึง ผู้ทรงคุณวุฒิ/ผู้เชี่ยวชาญที่ได้รับ
การแต่งตั้งจากมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ ตามคุณสมบัติที่สานักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา (สกอ.) ก าหนดเพ่ือท าหน้าที่ในการเข้าตรวจเยี่ยมและประเมินการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 
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 ตัวบ่งชี้ หมายถึง ตัวประกอบ ตัวแปร หรือค่าที่สังเกตได้ ซึ่งบ่งบอกสถานภาพหรือสะท้อน
ลักษณะการด าเนินงานหรือผลการด าเนินงานที่สามารถ วัดและสังเกตได้   เพ่ือบอกสภาพทั้งทางเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพในประเด็นที่ต้องการ ซึ่งตัวบ่งชี้ที่ใช้ในคู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้ คือ ตัวบ่งชี้ของ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2562 
 ระบบ CHEQA ONLINE คือ คือ ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ 
CHE QA Online เป็นระบบที่ใช้ในการจัดท า “รายงานการประเมินตนเอง(SAR)” ในระดับสถาบัน 
คณะและหน่วยงาน โดยสถาบันและทุกหน่วยงานจะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล 
CHE QA Online ที่ สกอ. ได้ก าหนดไว้ และผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจ       
ประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลังจากการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน จะเป็นผู้
ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ. 
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บทที่ 2  

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบและกำรบริหำรจัดกำร 
 

บทบำทหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของต ำแหน่ง 

ต าแหน่งประเภท  วิชาการ 

ชื่อสายงาน  วิชาการศึกษา 

ชื่อต าแหน่งในสายงาน นักวิชาการศึกษา 

ระดับต าแหน่ง  ปฏิบัติการ 

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้น ที่ต้องใช้ความรู้ ความสามารถทางวิชาการในการ
ท างานปฏิบัติงานด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากั้บ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่
ได้รับมอบหมาย 

 โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 

 1. ด้ำนกำรปฏิบัติกำร 
    (1) ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการศึกษา เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการการพัฒนางาน 

ด้านวิชาการศึกษา และที่เกี่ยวข้อง 
    (2) ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยเบื้องต้น เพื่อประกอบการจัดท าข้อเสนอนโยบาย แผน  

มาตรฐานการศึกษา หลักสูตร แบบเรียน ต ารา สื่อการเรียนการสอน สื่อการศึกษา การผลิต และ
พัฒนาสื่อนวัตกรรมและเทคโนโลยี การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

   (3) จัดท าแผนงาน/โครงการต่างๆ เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (4) ด าเนินการเกี่่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย 

เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 
   (5) ส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา เพ่ือให้การจัดการศึกษามีคุณภาพและมาตรฐาน 
   (6) ติดตาม ประเมินผลการด าเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

เพ่ือพัฒนางานด้านการศึกษา 
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2. ด้ำนกำรวำงแผน 
 วางแผนการท างานที่รับผิดชอบ ร่วมด าเนินการวางแผนการท างานาของหน่วยงานหรือ
โครงการเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

3. ด้ำนกำรประสำนงำน 
    (1) ประสานการท างานร่วมกันทั้งภายในและภายนอกทีมงานหรือหน่วยงาน เพ่ือให้เกิด

ความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่ก าหนด 
   (2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

4. ด้ำนกำรบริกำร 
    (1) จัดบริการส่งเสริมการศึกษา เช่น จัดนิทรรศการ กิจกรรม พิพิธภัณฑ์ทางการศึกษา 

และแหล่งเรียนรู้ เพื่อให้การ บริการความรู้และบริการทางด้านการศึกษา และวิชาชีพแก่ประชาชน
อย่างทั่วถึง 

   (2) ผลิตคู่มือ แนวทางการอบรม เอกสารทางวิชาการ รวมทั้งให้ค าแนะน าปรึกษาเบื้องต้น
แก่นักเรียน นิสิต นักศึกษา และชุมชน ประชาชนทั่วไปเพ่ือให้บริการความรู้แก่ประชาชนได้อย่าง
ทั่วถึงและสะดวก 

   (3) ด าเนินการจัดประชุมสัมมนาวิชาการนานาชาติ จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับ
การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ เพื่อส่งเสริมความรู้ความเข้าใจและให้แนวทางการศึกษาและแนว
ทางการเลือกอาชีพที่เหมาะสมกับบุคคลทั่วไป 

   (4) เผยแพร่การศึกษา เช่น จัดรายการวิทยุ โทรทัศน์ เขียนบทความ จัดท าวารสาร       
สื่ออิเล็กทรอนิกส์ เอกสารต่างๆ รวมทั้งการใช้เทคโนโลยีทางการศึกษาอ่ืนๆ เพ่ือให้ความรู้ด้าน
การศึกษา การแนะแนวการศึกษาและวิชาชีพ อย่างทั่วถึงและมีคุณภาพ 

 

คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่ง 
 มีคุณวุฒิอย่างใดอย่างหนึ่งดังต่อไปนี้ 
 1) ได้รับปริญญาตรีหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 2) ได้รับปริญญาโทหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 3) ได้รับปริญญาเอกหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่เทียบได้ในระดับเดียวกัน ในสาขาวิชาหรือทางที่
ส่วนราชการเจ้าสังกัดเห็นว่าเหมาะสมกับหน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 4) ได้รับปริญญาหรือคุณวุฒิอย่างอ่ืนที่ ก.ค.ศ. ก าหนดว่าใช้เป็นคุณสมบัติเฉพาะต าแหน่งนี้ได้ 
 

ควำมรู้ควำมสำมำรถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ ำเป็นส ำหรับต ำแหน่ง 
 1) มีความรู้ความสามารถท่ีจ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 2) มีทักษะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
 3) มีสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง 
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หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ (Responsibility)  
1. คณะกรรมการประจ าคณะ มีหน้าที่ ก ากับมาตรฐานการศึกษา การประกันคุณภาพ

การศึกษา การเปิดสอนของคณะและติดตามประเมินผลการด าเนินงานของคณะ  
2. คณะกรรมการบริหารคณะ มีหน้าที่ วางแผน ด าเนินงาน ติดตาม ตรวจสอบ การประกัน

คุณภาพการศึกษาตามนโยบายสภามหาวิทยาลัย  
3. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าที่ ก ากับดูแลการด าเนินการประกัน

คุณภาพการศึกษาให้บรรลุเป้าหมายและวัตถุประสงค์ ให้ค าแนะน าปรึกษาและสนับสนุนการประกัน
คุณภาพของคณะก ากับดูแลมาตรฐานคุณภาพ ระดับคณะ และระดับหลักสูตร  

4. คณบดี มีหน้าที่ มีอ านาจก าหนดหลักเกณฑ์หรือแนวทางการด าเนินการเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพและการประเมินเพ่ือปฏิบัติให้เป็นไปตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพการศึกษาและการประเมิน  

5. รองคณบดีที่รับผิดชอบด้านการประกันคุณภาพ มีหน้าที่ วางแผน ก ากับดูแล ประเมิน    
ให้ค าปรึกษา ติดตามงานประกันคุณภาพศึกษา และการประเมินคุณภาพการศึกษา  

6. ผู้ช่วยคณบดี มีหน้าที่ ร่วมวางแผน ขับเคลื่อน ติดตามผลงานประกันคุณภาพ การประเมิน
คุณภาพการศึกษา ตรวจสอบ รายงานผล ให้บรรลุตามที่คณะก าหนด 

7. อาจารย์ประจ าหลักสูตร มีหน้าที่ ในการบริหารหลักสูตรและการเรียนการสอน การพัฒนา
หลักสูตร การติดตามประเมินผลหลักสูตร 

8. นักวิชาการศึกษา มีหน้าที่ ติดต่อ ประสานงาน สนับสนุน รวบรวม ข้อมูล เอกสาร รายงาน 
เพ่ือการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 
ลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 
 1. จัดท าเอกสารต่างๆ ของโครงการ การเบิกเงิน การด าเนินงานโครงการ และรายงานสรุป
โครงการด้านการประกันคุณภาพ 
 2. ติดต่อ ก ากับ ติดตาม และประสานงานกับผู้ที่เก่ียวข้องในการด าเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพ 
 3. จัดเก็บ รวบรวมข้อมูลจัดท ารายงานประจ าปี 
 4. จัดท ารายงานการติดตาม ตรวจสอบ ผลการด าเนินงานของผู้บริหาร 
 5. จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
 6. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพ 
 7.  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ รอบ 6 9 และ 12 เดือนต่อ
มหาวิทยาลัย 
 8. จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง 
 9. จัดเก็บเอกสาร หลักฐานด้านการประกันคุณภาพ 

10. จัดเก็บข้อมูลงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาลงฐานข้อมูล CHE QA Online 
 11. จัดท าข้อมูล แบบฟอร์ม หนังสือ บันทึกข้อความ ค าสั่ง เอกสารต่างๆ ด้านการประกัน
คุณภาพ 
 12.  ติดต่อ ประสาน และจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
 13. ปฏิบัติงานอื่นๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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โครงสร้ำงองค์กร 
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โครงสร้ำงกำรบริหำร 
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โครงสร้ำงกำรปฏิบัติงำน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักวิชำกำรศึกษำ 
 

 

ผู้ช่วยคณบดีฝ่ำยประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

 

คณบดีคณะเทคโนโลยีกำรเกษตร 

และเทคโนโลยีอุตสำหกรรม 
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บทที่ 3  

หลักเกณฑ์วิธกีำรและเงื่อนไขกำรปฏิบัติงำน 

หลักเกณฑ์กำรปฏิบัติงำน 

 การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาแห่งชาติ (2543)      
ได้น าเสนอแนวทางการจัดกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามวงจรคุณภาพ ประกอบด้วย 4 
ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan)  การด าเนินงาน และเก็บข้อมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check/Study) 
และการเสนอแนวทางปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
 P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแต่ต้นปีการศึกษา โดยน าผลการประเมินปีก่อนหน้านี้มา
ใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน โดยต้องเก็บข้อมูลตั้งแต่ต้นปีการศึกษา 
 D = ด าเนินงานและเก็บข้อมูลบันทึกผลการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีการศึกษา คือ เดือนแรกจนถึงเดือน
สุดท้ายของปีการศึกษา 
 C/S = ด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน เป็นระยะอย่าง
ต่อเนื่อง 
 A = วางแผนปรับปรุงและด าเนินการปรับปรุงตามผลการประเมิน โดยคณะกรรมการบริหารระดับ
หลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยน าข้อเสนอแนะและผลการประเมินของคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในมาวางแผนปรับปรุงการด าเนินงาน (รวมทั้งข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย) มาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี และเสนอตั้งงบประมาณปีถัดไป หรือจัดท าโครงการพัฒนาและเสนอใช้งบประมาณ
กลางปีหรืองบประมาณพิเศษก็ได้ 
 ในการปฏิบัติงานเรื่อง การรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีการปฏิบัติงาน และกฎหมาย ระเบียบ หลักเกณฑ์  
แนวทางปฏิบัติต่างๆ ดังนี้ 

1. ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
  1.1 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ.2562 
  1.2 นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา... มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  
  1.3 ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา...มหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

2. ด้านการเบิก- จ่าย  
  2.1 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการส ารวจและประมวลผล
ข้อมูล   พ.ศ.2558 
  2.2 ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ เรื่อง แนวปฏิบัติในการเบิก-จ่ายงบประมาณ 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.2564 

3. ด้านเอกสาร/แบบฟอร์มที่่เกี่ยวข้อง 
  3.1 แบบฟอร์มโครงการ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและเทคโนโลยีอุตสาหกรรม 
มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
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  3.2 แบบฟอร์มการเขียนรายงานการประเมินตนเอง มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
  3.3 แบบฟอร์มการยืมเงินทดรองจ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
  3.4 แบบฟอร์มการเบิก-จ่าย มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
  3.5 แบบฟอร์มการรายงานผลการด าเนินกิจกรรม/โครงการ คณะเทคโนโลยีการเกษตรและ
เทคโนโลยีอุตสาหกรรม มหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

4. ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2563 
  4.1 หนังสือภายนอก 
  4.2 หนังสือภายใน 
  4.3 หนังสือสั่งการ 

5. ระบบ CHE QA Online 
 

วิธีกำรปฏิบัติงำน 
 ในการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

1. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
1.1 ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพคณะ  

  1.2 เก็บรวบรวมข้อมูล   
  1.3 เขียนรายงานการประเมินตนเองของคณะ (ฉบับร่าง) พร้อมรวบรวมหลักฐานตามการรายงาน 
  1.4 จัดประชาพิจารณ์    
  1.5 แก้ไขปรับปรุงรายงานการประเมินตนเอง และจัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 
ฉบับสมบูรณ์  

2. จัดโครงการรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
  2.1 ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพคณะ 
  2.2 จัดท าโครงการ และก าหนดการประเมิน 

2.3 ทาบทาม และประสานคณะกรรมการประเมิน 
2.4  แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
2.5 ประสานฝ่ายยานพาหนะในการรับ-ส่งคณะกรรมการประเมิน 
2.6 ติดต่อจองที่พักส าหรับคณะกรรมการประเมิน 
2.7 รายงานผลการประเมินตนเองผ่านระบบ CHE QA Online 
2.8 จัดส่งรายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ให้แก่คณะกรรมการประเมิน 
2.9 แจ้ง ประชาสัมพันธ์ก าหนดการให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในคณะรับทราบ 
2.10 จัดเตรียมความพร้อมรับการประเมิน 
2.11 ด าเนินรับการตรวจประเมิน 
2.12 สรุปผลการประเมิน 
2.13 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
2.14 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะ 
2.15  รายงานผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
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ข้อควรระวัง/ข้อสงัเกตุ/สิ่งท่ีควรค ำนึงในกำรปฏิบัติงำน 
ในการปฏิบัติงาน เรื่อง การรับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 

ผู้ปฏิบัติงานควรระวังในประเด็นต่างๆ ดังนี้ ดังนี้ 
 1. คุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้เป็นไปตาม  นโยบาย
ของมหาวิทยาลัย  
 2. การเบิก-จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบ ประกาศ ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 
 3. ระยะเวลาในการตรวจรับการประเมิน ให้เป็นไปตามปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ของมหาวิทยาลัยราชภัฏนครสวรรค์ 

4. แบบฟอร์มการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ ที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย 
5. ประสานระยะเวลา ก าหนดการต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการประเมินให้ครบถ้วน 
6. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบ สามารถ สืบค้นได้สะดวก รวดเร็ว 
7. การอ้างอิงเอกสาร/หลักฐาน มีความถูกต้อง ตรวจสอบได้ 

 
แนวคิด/งำนวิเครำะห์-วิจัยท่ีเกี่ยวข้อง/กรณีศึกษำ 
  คณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 
พ.ศ.2562 ได้ให้แนวทางการประกันคุณภาพ ดังนี้ 
  มหาวิทยาลัยราชภัฏทุกแห่งต้องวางระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของตนเองให้
เหมาะสมกับบริบทและวิสัยทัศน์ โดยต้องพิจารณาเกณฑ์มาตรฐานอุดมศึกษาที่เกี่ยวข้องในระดับชาติด้วย 
เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์ขั้นต่ าที่ประเทศก าหนดและม่่งสู่เป้าหมาย จุดเน้น จุดเด่น หรือเอกลักษณ์ของ
มหาวิทยาลัย 
  การวางระบบการประกันคุณภาพจะต้องประกอบด้วย การควบคุม การตรวจสอบ และการ
ประเมินผล เพ่ือน าข้อมูลไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่องและยั่งยืน ดังนั้น ระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในดังกล่าวอย่างน้อยต้องครอบคลุมระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน                  
โดยมหาวิทยาลัยราชภัฏต้องควบคุมให้มีการด าเนินงานตามระบบคุณภาพที่ก าหนด และมีการตรวจสอบระบบ
คุณภาพเป็นระยะๆ โดยที่มีกลไกการด าเนินงานอย่างชัดเจน เช่น มีผู้รับผิดชอบ/ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย มีส่วนร่วม เมื่อครบหนึ่งปีการศึกษาก็ต้องมีการประเมินผลการด าเนินงานตามระบบประกัน
คุณภาพดังกล่าว เพ่ือน าไปปรับปรุงพัฒนาในปีถัดไป โดยหน่วยงานต้นสังกัดที่รับผิดชอบจะด าเนินการติดตาม 
ตรวจสอบความก้าวหน้าของการปฏิบัติตามแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุดสามปี 
และแจ้งผลให้สถานศึกษาทราบ รวมทั้งเปิดเผยผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพการศึกษาต่อสาธารณชน 
  ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่คณะกรรมการจัดท ามาตรฐานการศึกษาของ
เครือข่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏด้านงานประกันคุณภาพการศึกษาจัดท าขึ้น เป็นไปในทิศทางเดียวกับการ
ประเมินเพ่ือการเผยแพร่หลักสุ่ตรที่มีคุณภาพและมาตรฐานตามที่ประกาศไว้ในกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.2552 ทั้งนี้ได้ก าหนดให้รายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หลักสูตร (IQA ระดับหลักสูตร) และรายงานผลการด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 
  ส่วนระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ และระดับสถาบัน ที่
คณะกรรมการจัดท ามาตรฐานการศึกษาของเครือข่ายมหาวิทยาลัยราชภัฏด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา
จัดท าขึ้น สอดคล้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรและเชื่อมโยงกับการประกัน
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คุณภาพภายนอกของส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา(องค์การมหาชน) 
  การประกันคุณภาพการศึกษาจริง ๆ แล้วไม่ได้ประกันคุณภาพการศึกษาอย่างเดียวแต่จะ
ประกันคุณภาพของ คนด้วย (วิจิตร ศรีสะอ้าน ,2545) ระบบประเมินคุณภาพภายในและภายนอกผู้ที่เกี่ยวข้อง
ส่วนใหญ่คิดว่าเป็นการเพ่ิมภาระในการท างาน เป็นกระบวนการที่น่าเบื่อ ทั้งนี้เนื่องจากนิสัยคนไทยที่รักความ
สบายไม่ได้ปฏิบัติงานด้านการประเมินคุณภาพการศึกษา ทุกวันเป็นประจ าแต่ท าเป็นฤดูกาล ประกอบกับการ
ประเมินในอดีตเปน็การประเมินเพ่ือตัดสินคุณค่าท าให้เกิดความกลัว กังวล ต้องลบล้างความกลัวที่เกิดจากการ
มีบุคคลไปตรวจสอบวัดสิ่งที่เป็นความกลัวที่มีมาตั้งแต่อดีต เนื่องจาก การประเมินในปัจจุบันเป็นการประเมิน
เพ่ือพัฒนามากกว่าการตัดสินคุณค่า เรื่องการประเมินคุณภาพภายใน และภายนอกเป็นสิ่งที่ต้องท าเป็นปกติ
วิสัยต้องท าเป็นประจ าทุกวัน เนื่องจากคุณภาพไม่ได้เป็นเพียงช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง แต่เป็นคุณภาพที่มีความ
ต่อเนื่อง จึงมีความจ าเป็นต้องท าทุกวันเป็นประจ าและต่อเนื่อง การประกันคุณภาพการศึกษา เป็น
กระบวนการที่สถานศึกษาก าหนดขึ้นเป็นแนวปฏิบัติเพ่ือให้มีความมั่นใจว่าถ้าท าตามกระบวนการ ที่ก าหนดนี้
แล้ว การศึกษาจะมีคุณภาพเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการ การประกันคุณภาพการศึกษาจะครอบคลุม 
ขอบข่ายการด าเนินงานในเรื่องส าคัญๆ ดังนี้ การก าหนดมาตรฐาน เป็นการจัดท ารายละเอียดลักษณะ
หน่วยงาน ที่มีคุณภาพว่าในแต่ละด้านจะต้องเป็นเช่นไร เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติให้บรรลุการควบคุม
คุณภาพ เป็นการด าเนินงาน ตามบทบาทหน้าที่ของการบริหารเพ่ือให้แน่ใจว่างานจะมีคุณภาพตามมาตรฐานที่
ก าหนด การตรวจสอบคุณภาพ เป็นการติดตาม ตรวจสอบการด าเนินงานเพ่ือให้ทราบสภาพจริงว่าด าเนินการ
ไปได้มากน้อยแค่ไหน การประเมินคุณภาพ เป็นการเปรียบเทียบระหว่างเกณฑ์กับผลการตรวจวัดเกณฑ์เป็น
ความคาดหวัง ผลการตรวจวัดคือความเป็นจริง มาตรฐานคุณภาพการศึกษา เป็นรายละเอียดลักษณะคุณภาพ
ที่ได้ก าหนดขึ้น เพ่ือใช้เป็นแนวในการพัฒนา และการตรวจสอบมาตรฐานคุณภาพของสถานศึกษา               
ซึ่งมาตรฐานคุณภาพของสถานศึกษา เปรียบเสมือนพิมพ์เขียว ของสถานศึกษาที่มีคุณภาพ หน้าที่ของ
ผู้เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาต่างก็มุ่งส่งเสริมผลักดันให้การด าเนินงานต่าง ๆ ได้บรรลุตามที่ระบุไว้ใน
มาตรฐาน จึงจะถือว่าจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพ การประเมินจะต้องเกี่ยวข้องกับองค์ประกอบที่ส าคัญ      
2 ประการ คือ เกณฑ์ (criteria) เพ่ือจะใช้เป็น มาตรฐานในการตัดสิน และการวัด (measurement) เพ่ือจะ
ทราบว่าขนาด ปริมาณ หรือจ านวนของสิ่งที่เราต้องการ ประเมินนั้นมีเท่าใด ซึ่งอาจกล่าวได้ว่า เกณฑ์เป็น
ความหวังว่างานอยู่ในระดับพึงพอใจหรือควรจะท าให้ส าเร็จแค่ไหน ซึ่งเราก็ก าหนดไว้ล่วงหน้า ส่วนการวัดเป็น
เรื่องของความจริงที่ท าได้ส าเร็จในช่วงเวลาที่จะประเมิน 9 ส าหรับสถานศึกษาการประเมินเป็นสิ่งจ าเป็น 
เพราะจะท าให้สถานศึกษาแต่ละแห่งได้ทราบถึงคุณภาพของ ตนเองว่าในการบริหารสถานศึกษานั้นแต่ละแห่ง
ได้ทราบถึงคุณภาพของสถานศึกษาของเขาอยู่ตรงไหน มีจุดเด่น จุดด้อยอย่างไร ซึ่งจะแก้ไขและสามารถพัฒนา
ไปในทางที่ถูกต้องได้ ถ้าการประเมินสถานศึกษาด าเนินไปตามระบบ และเป็นไปตามสากลก็จะช่วยให้
สถานศึกษาแต่ละแห่งปรับปรุงคุณภาพของตนเองให้เป็นที่ต้องการของนักเรียน และผู้ปกครอง 
  ระบบของการประกันคุณภาพการศึกษา (วาโร เพ็งสวัสดิ์) ประกอบด้วยการด าเนินงาน 3 
ประการ คือ การควบคุมคุณภาพการศึกษา การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการประเมินคุณภาพ
การศึกษา ส าหรับยุทธศาสตร์สู่ความส าเร็จของการประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย ภาวะผู้น าของ
ผู้บริหาร การท างานเป็นทีม การสร้างความตระหนักและความรู้ความเข้าใจ การก าหนดผู้รับผิดชอบ การ
วางงแผนและการก ากับดูและ และการมีส่วนร่วมและการปรึกษาหารือกับผู้เกี่ยวข้อง 
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  วาที่รอยตรีวิสุทธิ์ ปานะกูล (๒๕๕๐) ไดศึกษาเรื่อง สภาพ ปญหาและแนวทาง พัฒนาการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันการพลศึกษา โดยการส ารวจสภาพและ ปญหาจากขาราชการและ
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา จากสถาบันการพล ศึกษาแตละวิทยาเขต จ านวน ๒๙๑ คน          
ผลการศึกษาพบวา สภาพและปญหาการ ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาโดยรวมและรายดานอยูใน
ระดับปานกลาง เปรียบเทียบสภาพและปญหาจ าแนกตามวิทยาเขตแตกตางกันอยางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ 
ระดับ .๐๕ จ าแนกตามคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแตละภาคโดยรวมและ รายได้มีสภาพไม่  
แตกตางกัน สวนปญหาโดยรวม ดานคุณภาพนักศึกษา และดานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา        
แตกตางกันอยางมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับ .๐๕ แนวทาง การพัฒนาการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสถาบันพลศึกษา ดานคุณภาพ นักศึกษา ไดแก สรางจิตส านึกความเปนครูใหมีคุณธรรม 
จริยธรรม ดานการวิจัยและ งานสรางสรรค ไดแก การอบรม ประชุม สัมมนา สรางความรูความเขาใจแก
บุคลากร ของหนวยงาน ดานการบริการทางวิชาการแกสังคม ไดแก การจัดตั้งคณะกรรมการ จัดท าแผน
ปฏิบัติงาน การบริการทางวิชาการแก สังคมร วมกันระหว างสถาบันและชุมชน ด านการท านุบ ารุง
ศิลปวัฒนธรรม ไดแก จัดหางบประมาณและการบริจาคภายในและ ภายนอกทั้งภาครัฐ และเอกชน ดานการ
พัฒนาองคการและบุคลากร ไดแก พัฒนาและ สนับสนุนการจัดระบบสารสนเทศและการสื่อสารเพ่ือการ
บริหารและจัดการ ดานการพัฒนา หลักสูตรและการเรียนการสอน ไดแก แตงตั้งคณะกรรมการและจัดท า
แผนปฏิบัติงาน ติดตามผลส าเร็จของนักศึกษา ดานกิจกรรมพัฒนานักศึกษา ไดแก จัดตั้งคณะกรรมการ        
ในการควบคุมคุณภาพ ตรวจสอบคุณภาพ และแกไขปญหาที่พบของแตละคณะจัดอบรม ประชุม สัมมนาให
บุคลากร มีความรู ความเขาใจ และปลูกจิตส านึก ใหเห็นความส าคัญ ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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บทที่ 4  

เทคนิคในกำรปฏิบัติงำน 

 
แผนกลยุทธ์ในกำรปฏิบัติงำน 
 การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เทคนิคในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผลของการ
ด าเนินงานเป็นไปตามตัวชี้วัด อันจะท าให้องค์กรมีคุณภาพเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้องค์กรสามารถประสบ
ผลส าเร็จได้ตามวัตถุประสงค์ที่วางไว้ เทคนิคในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพของคณะฯ มีดังนี้ 
 

 ปฏิทินกำรปฏิบัติงำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ประจ ำปีกำรศึกษำ 2563 

ล ำดับที่ กิจกรรม ระยะเวลำ 

1 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement plan) กันยายน 2563 

2 วางแผนงบประมาณประจ าปี ส าหรับกิจกรรมการประกัน
คุณภาพตลอดปีงบประมาณ 

สิงหาคม 2563 

3. ประชุมคณะกรรมการผู้ก ากับดูแล ผู้รับผิดชอบ ผู้จัดเก็บข้อมูล 
รายตัวบ่งชี้ และผู้ประสานงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ภายในของคณะ  

กันยายน 2563 

4. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 
(รายงานความคืบหน้า) 

มกราคม 2564 

5. รายงานผลการประเมินตนเอง รอบ 6 เดือนต่อคณะ
กรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ าคณะ 

กุมภาพันธ์ 2564 

6. โครงการอบรมเชิงปฏิบัติการการเขียนรายงานผลการ
ด าเนินงานหลักสูตร (มคอ.7) 

พฤษภาคม 2564 

7. จัดท ารายงานการประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ส่งมหาวิทยาลัย 
(รายงานความคืบหน้า) 

เมษายน 2564 

8. รายงานผลการประเมินตนเอง รอบ 9  เดือนต่อคณะ
กรรมการบริหาร และคณะกรรมการประจ าคณะ 

มิ่นายน 2564 

9. ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร 

กรกฎาคม 2564 
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ล ำดับที่ กิจกรรม ระยะเวลำ 

10. รายงานผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร ต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และ
คณะกรรมการประจ าคณะ 

กรกฎาคม 2564 

11. ตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ สิงหาคม 2564 

12. รายงานผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ ต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

สิงหาคม 2564 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (Flow chart) 

แผนภาพ แสดงการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

     

คณะกรรมการ 
ประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 1. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
ก าหนดการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
และแบ่งผู้รับผิดชอบ 

1.รายงานการประชุม ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 

 1. วิเคราะห์เอกสาร หลักฐานตามตัวบ่งชี้ 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

1. เอกสาร หลักฐาน ภายใน 2 – 4 
สัปดาห์ 

นักวิชาการศึกษา/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 

 1. จัดท าแบบฟอร์มรายงานการประเมิน
ตนเอง 
2. เขียนรายงานการประเมินตามตัวบ่งชี้ 
 
 
 
 
 

1. รายงานการประเมินตนเอง ภายใน 2 – 4 
สัปดาห์ 

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

เก็บรวบรวมข้อมูล 

 

เขียนรายงาน SAR (ฉบับร่าง) 

A 

เริ่มต้น 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 
 

คณะกรรมการ
ประกันการศึกษา/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 

 1. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาและผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้พิจารณา
รายงานการประเมินตนเอง (ฉบับร่าง) 

1. รายงานการประเมินตนเอง 
(ฉบับร่าง) 

1 วัน 

ผู้รับผิดชอบตัว
บ่งชี้/ 

นักวิชาการศึกษา 

 1. ปรับปรุง และจัดท ารูปเล่มรายงาน 
การประเมินตนเอง (ฉบับสมบูรณ์) 
 

1. รายงานการประเมินตนเอง  
(ฉบับสมบูรณ์) 
 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

   
 
 
 

  

   
   
 
 

แก้ไขปรับปรุง  และจัดท ารูปเล่มรายงาน 
การประเมินตนเอง (ฉบับสมบูรณ์) 

 

 

จัดประชาพิจารณ ์
 

A 

สิ้นสุด 
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แผนภาพแสดงการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

     

คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

 1. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
เพ่ือวางแผน และท าความเข้าใจขั้นตอน 
วิธีการประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ 

1. บันทึกการประชุม ภายใน 1 วัน 

คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

 1. คณะกรรมการประกันคุณภาพเสนอชื่อ
คณะกรรมการประเมิน 

1. รายชื่อผู้ขึ้นทะเบียนผู้ประเมิน
ของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

ภายใน 2 วัน 

นักวิชาการศึกษา  1. ติดต่อทาบทามคณะกรรมการประเมิน
ตามรายชื่อที่คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
เสนอ ซึ่งมีรายชื่อขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน
ของ สกอ. ตามวัน เวลาที่ก าหนด  
 
 
 
 

 ภายใน 1 
สัปดาห์ 

เริ่มต้น 

วางแผน และท าความเข้าใจข้ันตอน  
วิธีการประเมิน 

 

เสนอช่ือคณะกรรมการประเมิน 
 

A 

การทาบทาม
คณะกรรมการ

ประเมิน 
ผ่าน 

ไม่ผ่าน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

นักวิชาการศึกษา 
และคณบดี 

  
 
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
การประกันคุณภาพการศึกษา 
2. จัดส่งหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา และ
ก าหนดการ ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด และ
คณะกรรมการประเมินฯ 

 
 
 
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

นักวิชาการศึกษา  1. ติดต่อฝ่ายยานพาหนะ ในการรับ-ส่ง
วิทยากร 

1. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ส่วนกลาง ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา  1. ติดต่อโรงแรมจองที่พักส าหรับวิทยากร  ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา 
 
 
 

 

 1. กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง
ผ่าน ระบบ CHEQA ONLINE และส่งชื่อ
ผู้ใช้งานและรหัสผ่านให้คณะกรรมการ
ประเมิน 

1. รายงานการประเมินตนเอง ภายใน 2 
สัปดาห์ 

 

ประสานฝ่ายยานพาหนะในการรบั-ส่งวิทยากร 

รายงานผลการประเมินตนเอง 
ผ่าน CHE QA ONLINE 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 

 

จัดเตรียมที่พักส าหรับวิทยากร 

A 

B 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

นักวิชาการศึกษา 

  
 
 
1. จัดส่งรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง
ทางไปรษณีย์ 

 
 
 
2. รายงานการประเมินตนเอง 

 
 
 

ภายใน 1-2 
สัปดาห์ 

นักวิชาการศึกษา 
และเจ้าหน้าที่
ประชาสัมพันธ์ 

 1. จัดท าประกาศ ติดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
ส่งเมล และประชาสัมพันธ์ผ่านเว็บไซต์คณะ  

1. ก าหนดการประเมิน ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา  1. จัดเตรียมห้องประชุม สื่อโสตทัศน์ 
2. จัดเตรียมด้านอาหารกลางวัน อาหารว่าง 
และเครื่องดื่ม 
3. เตรียมเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน 
4. เตรียมใบเซ็นชื่อ คณะกรรมการประเมิน 
และผู้เข้าร่วมกับการประเมิน 
5. จัดท าส าเนารายงานการประเมินตนเอง
ฉบับสมบูรณ์ให้ผู้บริหาร และคณะกรรมการ
ประเมิน 

1. รายงานการประเมินตนเอง 
2. เอกสารการเบิก-จ่าย 
3. ใบเซ็นชื่อ 
4. power point น าเสนอรายงาน
การประเมินตนเอง 
5. ป้ายชื่อกรรมการ และผู้บริหาร 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง 
ฉบับสมบรูณ์ให้คณะกรรมการประเมิน 

แจ้ง ประชาสัมพันธ์ก าหนดการใหผู้้บริหาร 
และบุคลากรภายในคณะรับทราบ 

 

จัดเตรียมความพร้อมรับการประเมิน 

B 

C 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

จัดเตรียมแฟ้มเอกสาร/หลักฐานตามตัวบ่งชี้
การประเมิน 
6. จัดเตรียม power point น าเสนอผลการ
ประเมินตนเอง 
7. จัดเตรียมป้ายไวนิล ยินดีต้อนรับ
คณะกรรมการประเมิน ป้ายชื่อกรรมการ 
ป้ายชื่อผู้บริหาร 

คณะกรรมการ
ประเมิน 

 1. คณบดีกล่าวต้อนรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และแนะน าผู้บริหารต่อ
คณะกรรมการประเมิน 
2. ประธานคณะกรรมการประเมิน แนะน า
กรรมการต่อผู้บริหารคณะ 
3. คณบดีน าเสนอผลการประเมินตนเองต่อ
คณะกรรมการประเมิน และชี้แจง
ก าหนดการตรวจประเมิน 
4. คณะกรรมการประเมิน ประชุมแบ่ง
องค์ประกอบในการตรวจประเมิน 
5. คณะกรรมการประเมินตรวจสอบรายงาน
การประเมินตนเอง ข้อมูล หลักฐานที่คณะฯ 
ได้จัดเตรียมไว้ คณะกรรมการอาจเรียก

1. รายงานการประเมินตนเอง 
2. รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 
3. หลักฐาน 

 
 

ด าเนินการตรวจประเมิน 

C 

D 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

สัมภาษณ์ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ เพื่อสอบถาม 
สัมภาษณ์ถึงผลการด าเนินงาน 
6. สัมภาษณ์ผู้บริหาร ตัวแทนอาจารย์ 
ตัวแทนบุคลากรสายสนับสนุน ตัวแทน
นักศึกษา ตัวแทน 
ศิษย์เก่า ตัวแทนผู้ใช้บัณฑิต 
7. คณะกรรมการประเมินประชุมสรุปผล
การประเมิน  
8. คณะกรรมการประเมินชี้แจงผลการ
ประเมิน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ แก่
ผู้บริหารและผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
9. คณบดีกล่าวขอบคุณคณะกรรมการ
ประเมิน และมอบของที่ระลึก 

คณะกรรมการ 
ประกันคุณภาพ 

 1. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
สรุป วิเคราะห์ผลการประเมิน และ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

1. รายงานการประเมินตนเอง 
2. รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 
 

 

รองคณบดีฝ่าย
วิชาการ 

 1. น าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมินเข้าวาระการประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 

1. รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 
 

 

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
สรุปผลการประเมิน 

D 

เสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 

E 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรทีเกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

นักวิชาการศึกษา     

นักวิชาการศึกษา  1. จัดส่งผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ
ไปยังกลุ่มงานมาตรฐาน 

1. รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 
 

ภายใน 1-2 วัน 

     

  
  
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัย 

E 

สิ้นสุด 
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แผนภาพแสดงการตรวจรับการประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 

1. ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสูตร ร่วมกัน
ก าหนดวันตรวจรับการประเมินคุณภาพ
หลักสูตร 

 ภายใน 1 วัน 

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

1. ค้นหารายชื่อคณะกรรมการที่มีรายชื่อขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้ประเมิน ในระดับหลักสูตร
ของส านักคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
http://www.mua.go.th/users/ bhes/ 
QAMUA58/MuaC/ACCESSER_MUAC57. 
html 
 

1. คุณสมบัติผู้ประเมินระดับ
หลักสูตร ในคู่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.
2557 

ภายใน 1 วัน 

  
 
 
 

   

เริ่มต้น 

 

ก าหนดวันตรวจประเมิน 

 

ค้นหารายชื่อคณะกรรมการ 

A 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

    

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

 

1.ค้นหาข้อมูลหมายเลขโทรศัพท์ 
2.โทรติดต่อประสานงาน 

 ภายใน 1 วัน 

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

1. ส่งข้อมูลผู้ประเมิน และก าหนดการ
ประเมินให้แก่ฝ่ายประกันคุณภาพ เพื่อ
จัดท าหนังสือเชิญ และค าสั่งคณะกรรมการ
ผู้ประเมิน ระดับหลักสูตร 

1. แบบเสนอชื่อผู้ประเมิน และ
ก าหนดการประเมิน 
2. จัดท าหนังสือ/บันทึกข้อความ
เชิญผู้ประเมิน 

ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา  
 
 
 

1. เขียนโครงการ การประชุมเชิงปฏิบัติการ 
ตรวจสอบและประเมินระบบการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน 
2. ส่งฝ่ายนโยบายและแผนเพื่อตรวจความ
ถูกต้องของโครงการ 
3. เสนอหัวหน้าส านักงานคณบดี รอง
คณบดีฝ่ายบริหาร และคณบดีเซ็นอนุมัติ 
ตามล าดับ 

1. แบบฟอร์มเสนอโครงการ ภายใน 3 วัน 

     

ติดต่อ
คณะกรรมกา

ร 

ค้นหาข้อมูล 

 

ส่งรายชื่อคณะกรรมการ 

A 

 

จัดท าโครงการ 

B 

ไม่ว่าง 

ว่าง 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 

    

นักวิชาการศึกษา  
 
 
 

ติดต่อประสานกับผู้ประเมินสอบถามเรื่อง 
การเดินทาง โดยการเดินทางของผู้ประเมิน  
มี 2 กรณี ดังนี้ 
1. กรณีผู้ประเมินน ารถมาเอง 
   1.1 จัดท าบันทึกขออนุญาตเบิกค่า
เดินทางของผู้ประเมิน และเสนอคณบดี
อนุมัติ 
2. กรณี รับ – ส่ง  
   2.1 จัดท าบันทึกขออนุญาตไปราชการ 
เสนอรองคณบดีฝ่ายบริหาร และเสนอ
คณบดีอนุมัติ 
   2.2 จองรถตู้ของมหาวิทยาลัย ในระบบ
จองรถออนไลน์ 
https://etransport.nsru.ac.th/ 
   2.3 ปริ้นใบจองรถ และเซ็นชื่อผู้ขอรถ    
ส่งฝ่ายยานพาหนะ  

1. บันทึกขออนุญาตเบิกค่า
เดินทางของผู้ประเมิน 
2. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
3. ใบขออนุญาตใช้รถยนต์ราชการ
ส่วนกลางของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์ 

ภายใน 3 วัน 

  
 
 

   

B 

 

จัดท าเรื่องการเดินทางของผู้ประเมิน 

C 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

นักวิชาการศึกษา 
นักวิชาการพัสดุ 

 
 

 
 
 
 
 

1.เขียนแบบส ารวจความต้องการใช้พัสดุใน 
การจ้างถ่ายเอกสาร เข้าเล่มรายงานการ 
ประเมินตนเอง และการซื้อวัสดุส าหรับการ 
เตรียมจัดกิจกรรมการประเมิน โดยเขียน
ร้านค้าละ 1 ใบ  
2.แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติแล้ว  
3.น าส่งให้ฝ่ายการเงินด าเนินการ 

1.แบบส ารวจความต้องการใช้
พัสดุ 
2.โครงการที่ได้รับอนุมัติ 
3.ค าขอตั้งงบประมาณ 

ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

1.รวบรวมไฟล์ และรูปเล่มรายงานผลการ
ประเมินตนเองของหลักสูตร  
2.จังส่งรูปเล่มรายงานผลการประเมินตนเอง
ของหลักสูตรให้ผู้ประเมินทางขนส่ง และส่ง
ไฟล์ทางอีเมล 

1.รายงานผลการประเมินตนเอง
ของหลักสูตร  
 

ภายใน 1 วัน 

นักวิชาการศึกษา 
 

 
 
 
 

1.ติดต่อสอบถามข้อมูล การพักค้างคืนของผู้
ประเมิน 
2.ค้นหาข้อมูลห้องพักที่ราคาไม่สูงกว่าราคา
ที่ก าหนดไว้ในค าขอตั้งงบประมาณ 
3.ติดต่อจองโรงแรม 

 ภายใน 1 วัน 

 
 

    

C 

ด าเนินการขออนุมัติ ซื้อ – จ้าง  
ค่ารูปเล่มรายงาน และวัสดุ 

 
จัดส่งรายงานฉบับสมบูรณ์ให้ผู้ประเมิน 

 
จองห้องพัก 

D 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 

1.จองห้องประชุม 1 ห้อง ต่อ 1 หลักสูตร 
2.สั่งอาหารกลางวัน และเบรก 
3.เตรียมเอกสารส าหรับแนบการเบิก-จ่าย 
ให้ผู้ประเมิน และผู้เข้าร่วมเซ็นในวัน
ประเมิน ดังนี้ 
    3.1 ใบเซ็นชื่อส าหรับเบิกค่าอาหาร โดย
ให้ชื่อผู้ประเมินอยู่ใน 3 ล าดับแรก 
    3.2 ใบเบิกค่าตอบแทนผู้ประเมิน 
    3.3 ใบเบิกค่าที่พัก และค่าเดินทางของผู้
ประเมิน 
4.เตรียมแบบฟอร์มรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
ส าหรับคณะกรรมการ ท่านละ 1 ชุด โดยใส่  
คะแนนการประเมินตนเอง 
5.จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน 
6.จัดท า power point น าเสนอผลการ
ประเมินตนเอง 

1. ใบเซ็นชื่อส าหรับค่าอาหาร 
2. ใบเบิกค่าตอบแทนผู้ประเมิน 
3. ใบเบิกค่าใช้จ่ายในการเดินทาง
ไปราชการ 
4. ใบหลักฐานการจ่ายค่าใช้จ่ายใน
การเดินทางไปราชการ 
5. แบบฟอร์มรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร 

ภายใน 2 สัปดาห์ 

   
 

  

D 

 
เตรียมความพร้อมรับการประเมิน 

E 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

  7.จัดท าป้ายชื่อคณะกรรมการประเมิน
หลักสูตร 
8.จัดเตรียมของที่ระลึก(ถ้ามี) 

  

นักวิชาการศึกษา  
 
 
 

1.เขียนสัญญาการยืมเงินทดรองจ่าย 
2.แนบหลักฐาน ได้แก่                     
    2.1 โครงการ ก าหนดการ  
    2.2 หนังสือเชิญ หรือ บันทึกขอความ
เชิญ (ที่มีการเกษียณหนังสือมอบหมายจาก
คณบดี)   
    2.3 ค าสั่งแตงตัง้คณะกรรมการประเมิน 
คุณภาพ ระดับหลักสูตร 
    2.4 บันทึกขอความขออนุญาตเบิกคา 
เดินทางผูประเมิน  
    2.5 บันทึกขออนุญาตไปราชการ  
    2.6 แบบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
ของมหาวิทยาลัย  

1. สัญญาการยืมเงิน 
2. โครงการ ก าหนดการ 
3. หนังสือเชิญ หรือ บันทึกขอ 
ความเชิญ (ที่มีการเกษียณหนังสือ
มอบหมายจากคณบดี)   
4. ค าสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
ประเมิน คุณภาพ ระดับหลักสูตร 
5. บันทึกขอความขออนุญาตเบิกค
า เดินทางผูประเมิน  
6. บันทึกขออนุญาตไปราชการ 
7. แบบขออนุญาตใชรถยนตสวน
กลาง ของมหาวิทยาลัย 
8. ใบส าคัญรับเงินเบิกคาตอบ
แทนผูประเมิน 

ภายใน 1 วัน 

   
 

  

E 

 
การยืมเงินทดรองจ่าย 

F 
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G 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

      2.7 ใบเบิกคาตอบแทนผูประเมิน  
    2.8 ประกาศ มรนว. เรื่อง คาใชจายใน
การ ส ารวจและประมวลผลขอมูล พ.ศ.
2558  
    2.9 แบบส ารวจความตองการใชพัสดุ 
3.ส่งฝ่ายการเงินด าเนินการ 

9. ประกาศ มรนว. เรื่อง คาใช   จ
ายในการ ส ารวจและประมวลผลข
อมูล พ.ศ.2558  
10. แบบส ารวจความตองการใช
พัสดุ 

 

อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

1. แจกรายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรให้แก่
คณะกรรมการ ท่านละ  1 ชุด 
2. น าเสนอผลการประเมินตนเอง 
3.ให้การสัมภาษณ์แก่คณะกรรมการ ค้นหา 
จัดหา ข้อมูล เอกสารที่คณะกรรมการร้อง
ขอ 
4. ฟังสรุปผลการประเมินคุณภาพจาก
คณะกรรมการประเมิน 
5. จัดท าสรุปผลการประเมินคุณภาพใน
แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

1. รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ภายใน 1 วัน 

     

F 

 
ด าเนินการตรวจประเมิน 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

  6. เสนอรายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรให้แก่
คณะกรรมการลงชื่อรับรองผลการประเมิน 
7. กล่าวขอบคุณคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ  

  

นักวิชาการศึกษา  
 
 
 
 

1. หลักสูตรสงรายงานผลการประเมินฉบับ
จริงใหฝายประกันคุณภาพของคณะ 
2. ฝ่ายประกันคุณภาพของคณะรวบรวมผล
การประเมินคุณภาพหลักสูตรทุกหลักสูตร 
รายงายผลการประเมินคุณภาพหลักสูตรแก่
มหาวิทยาลัย 
3. รายงานผลการประเมินคุณภาพหลักสูตร
ต่อคณะกรรมการบริหารคณะเพ่ือพิจารณา 
4. รายงานผลการประเมินคุณภาพหลักสูตร
ต่อคณะกรรมการประจ าคณะเพื่อพิจารณา 
 
 

1. รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

ภายใน 1 วัน 

  
 

 
 

  

G 

 
ส่งผลการประเมิน 

H 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 

   

  
 
 
 

1. จัดท าเอกสารเบิก-จ่าย ดังต่อไปนี้ 
 1.1 ค่าตอบแทนผู้ประเมิน  
 1.2 ค่าเดินทางผู้ประเมิน 
 1.3 คา่ที่พักผู้ประเมิน 
 1.4 ค่าอาหาร 
 1.5 ค่ารูปเล่มรายงานผลการประเมิน
ตนเอง 
2. ส่งเอกสารฝ่ายการเงินด าเนินการภายใน 
15 วันหลังการจัดโครงการ 
 

1. ค่าตอบแทนผู้ประเมิน 
    1.1 แบบขออนุมัติเบิก-จายเงิน  
    1.2 งบหนาใบส าคัญเบิกเงิน  
    1.3 ใบเบิกคาตอบแทนผู
ประเมิน 
    1.4 ใบกรรมการตรวจรับรู  
    1.5 ส าเนาบัตรประชาชนผู
ประเมิน 
    1.6  โครงการ ก าหนดการ  
    1.7  ค าสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ  
    1.8 หนังสือเชิญ หรือบันทึก 
ขอความเชิญผู้ประเมิน  
    1.9 ประกาศ มรนว.เรื่อง  
คาใชจายในการส ารวจและ
ประมวลผลขอมูล พ.ศ.2558 

 

    
 
 

 

H 

 
ส่งเอกสารการเบิก-จ่าย 

I 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

    

   2. ค่าเดินทางผู้ประเมิน 
    2.1 กรณีใชรถยนตสวนกลาง
ของมหาวิทยาลัย  
      - ใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ  
      - บันทึกขออนุญาตไป
ราชการ  
      - บิลน ้ามัน  
      - โครงการ ก าหนดการ  
      - ค าสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ  
      - หนังสือเชิญ หรือบันทึก    
ขอความเชิญผู้ประเมิน 
   2.2 กรณีใชรถยนตสวนตัว          
      - ใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ  

 

    
 

 

I 

J 



37 

 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

 
 
 

    

         - บันทึกขอความขออนุญาต
เบิกคาเดินทางผูประเมิน  
      - ส าเนาบัตรประชาชนผู
ประเมิน  
      - ใบส าคัญรับเงิน  
      - โครงการ ก าหนดการ  
      - หนังสือเชิญ บันทึก          
ขอความเชิญผู้ประเมิน   
      - ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
3. ค่าท่ีพัก 
     - ใบเบิกคาใชจายในการ
เดินทางไปราชการ  
     - รายงานการเขาพักพรอม
ลายเซ็นผูเขาพัก  
     - โครงการ ก าหนดการ  

 

    
 

 

J 

K 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

    
 
 

 

        - หนังสือเชิญ  
     - ค าสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพ 
4. ค่าอาหาร 
     - แบบฟอรมเบิกคาอาหาร  
     - ใบเซ็นชื่อผเูขารวม  
     - ส าเนาบัตรประชาชนผู 
รับจาง 
     - โครงการ ก าหนดการ 
5. ค่ารูปเล่มรายงาน/ค่าวัสดุ 
    5.1 กรณีซ้ือ-จาง เงินสด  
         - แบบส ารวจความตอง
การใชพัสดุ(ที่ด าเนิน การซื้อ-จาง
แลว)  
        - บิลเงินสด/ใบเสร็จรับเงิน        
 

 

    
 

 

K 

L 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลำ
ด ำเนินกำร 

  
 
 

   

           - โครงการ ก าหนดการ 
กรณีซ้ือ-จาง เงินเชื่อ  
       - แบบส ารวจความตองการ
ใชพัสดุ(ที่ด าเนิน การซื้อ-จางแลว)    
        - ใบสงของ  
        - หนา book bank  
        - โครงการ ก าหนดการ 

 

  
 
 

   

 
 
 

  
 
 
 

L 

สิ้นสุด 
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วิธีกำรติดตำมและประเมินผลกำรปฏิบัติงำน/ควำมส ำเร็จ 
 ผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้ทุกไตรมาส 
และประเมินผลส าเร็จของการปฏิบัติงานตามเป้าหมาย ตัวชี้วัดของกิจกรรม/โครงการ  
 
จรรยำบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม/สมรรถนะในกำรปฏิบัติงำน 
 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรม ที่ผู้เขียนคู่มือได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ 
5 ประการ แห่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
 2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
 3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
 4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
 5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการศึกษา ดังนี้ 
 1. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 2. การยึดมั่นในความถูกต้องและจริยธรรม 
 3. ความเข้าใจในองค์กรและระบบงาน 
 4. การบริการเป็นเลิศ 
 5. การท างานเป็นทีม 
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บทที่ 5  
ปัญหำอุปสรรคและแนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 

 
ปัญหำอุปสรรคในกำรปฏิบัติงำน 
 1. การระบาดของเชื่อไวรัสโคโรน่า 2019 ท าให้ไม่สามารถด าเนินกิจกรรมอบรม สัมมนาได้ 
 2. บุคลากรบางส่วนยังขาดความตระหนัก ขาดการให้ความส าคัญในการด าเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 3. การด าเนินกิจกรรม/โครงการของคณะ กิจกรรมส่วนใหญ่ไม่มีการรายงานผลการด าเนินงานต่อ
คณะ จึงท าให้งานด้านประกันคุณภาพไม่สามารถน าข้อมูลมาใช้ได้ 
 4. งานด้านการประกันคุณภาพ ขึ้นอยู่กับบุคลากรบางคนเท่านั้น บุคลากรในคณะรับทราบแต่ไม่ได้มี
ส่วนร่วมในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 5. การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล พบว่า บางงานขาดการเก็บรวบรวมข้อมูลที่เป็นระบบ ท าให้ต้องใช้เวลา
ในการรวบรวม ซึ่งการปฏิบัติงานาหลายอย่างได้ด าเนินการเป็นประจ าอยู่แล้วแต่ขาดการรวบรวมจัดเก็บข้อมูล 
 

แนวทำงแก้ไขและพัฒนำ 
 แนวทางแก้ไขและพัฒนางานประกันคุณภาพ ควรค านึงถึงข้อต่างๆ ดังนี้ 
 1. ปรับเปลี่ยนรูปแบบของกิจรรมให้เหมาะสมกับมาตรการการควบคุมโรคของมหาวิทยาลัยราชภัฏ
นครสวรรค์  
 2. ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนต้องตระหนัก และให้ความส าคัญกับระบบการประกันคุณภาพ โดย
ก าหนดเป็นข้อตกลง หรือแนวทางปฏิบัติของบุคลากรภายในคณะฯ 
 3. ก าหนดให้ทุกกิจกรรม/โครงการต้องรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรม/โครงการทุกกิจกรรม/
โครงการ โดยการสร้างข้อตกลงร่วมกัน 
 4. ม่่งเน้นการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพแบบทุกคนมีส่วนร่วม โดยผู้บริหาร บุคลากรทุกระดับมี
ส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 
 5. ระบบบริหารจัดการข้อมูล เน้นให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นปัจจุบัน และรองรับการต่อ
ยอดในอนาคต มีกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และให้โอกาสผู้ใช้ได้ทบทวนตรวจสอบ 
สามารถเรียกใช้งานผ่านระบบได้ง่ายและครอบคลุมทั่วถึงแก่ผู้ต้องการใช้งาน ตลอดจนเพ่ิมสารสนเทศให้มี
ความหลากหลาย สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวางมากข้ึน 
 

ข้อเสนอแนะ 
 1. ควรพัฒนาระบบงานให้สอดคล้องกับการประกันคุณภาพภายใน  
 2. ควรมีการอบรม ศึกษาดูงาน เพ่ือและเปลี่ยนเรียนรู้ผลการด าเนินงานกับหน่วยงานอ่ืนที่มีการ
ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพได้ดี อันจะน าไปสู่การปรับปรุงการประกันคุณภาพต่อไป 
 3. ควรหาวิธีการให้ความรู้ ความเข้าใจ สร้างความตระหนักแก่บุคลากรทุกระดับให้มากขึ้น และท า
อย่างต่อเนื่อง เพื่อให้บุคลากรทุกระดับเห็นถึงความส าคัญของการประกันคุณภาพกับการปฏิบัติงาน 
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