
กิจกรรมแลกเปล่ียนเรียนรู 

เรื่อง เทคนิคการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

20 มีนาคม 2557 ณ. คณะเทคโนโลยีสารสนเทศ สจล. 

................................................................................................ 
 

ในเรื่องของงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา   ข้ันตอนของการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการตรวจประเมิน

คุณภาพในแตละปก็เปนข้ันตอนท่ีสําคัญ ปญหาท่ีพบ เชน เอกสารท่ีนํามาอางอิงไมสอดคลองกับผลการดําเนินงาน      

บางเรื่องก็นําเอกสารมามากเกินความจําเปน  ปญหาการจัดแฟมเรียงเอกสารทําใหผูตรวจประเมินคนหายาก ไมเปน

ระเบียบ กรณีท่ีเปนขอมูลเชิงตัวเลข หากไมใชสูตรในการคํานวณทําใหผูประเมินตองมาทําการพิสูจนอีกทําใหเสียเวลา 

เปนตน ในเรื่องดังกลาว  ดังนั้นเพ่ือยกระดับข้ันตอนของกระบวนงานดังกลาวใหดีข้ึน เครือขายแลกเปลี่ยนเรียนรูเพ่ือ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาระหวางสวนงานวิชาการในสถาบัน จึงไดมาแลกเปลี่ยนวิธีการระหวางกันเพ่ือนําไปสูการพัฒนา

กระบวนปฏิบัติงานท่ีดี  

  

ปจจัยท่ีสงผลใหการดําเนินงานดานประกันคุณภาพไดรับ

ความสําเร็จ  

1. ความรู ความเขาใจของบุคลากรตอภารกิจขององคกร 

2. การสนับสนุนจากผูบริหารระดับสูง 

3. การจําแนก การจัดเรียงลําดับกิจกรรมและวางกําหนดการ 

4. การปรึกษาหารือและการสรางการมีสวนรวม 

5. การจัดการทรัพยากรมนุษยและการจัดการดานเทคนิค 

6. การจัดการดานคาใชจายและการควบคุมเวลา 

7. วิธีการติดตอส่ือสาร 

8. วิธกีารจัดการกับปญหาหรือความขัดแยง 



ผลจากการจัดกิจกรรมเกิดองคความรู เรื่อง เทคนิคการจัดเตรียมเอกสารเพ่ือรับการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษา ดังนี้  
     

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

องคความรูท่ี 1 เอกสารตองเกี่ยวของกับผลการดําเนินงาน 
ถูกตอง ครบถวน และชัดเจน ตัวอยางเชน  
 

ตัวบงช้ีท่ี 1.1 การจัดทําแผนกลยทุธคณะจะทําใหทราบได
อยางไร? วา 

(1)แผนกลยุทธของคณะสอดคลองกับแผนกลยุทธสถาบัน/
นโยบายสถาบัน  
(2) มีการทําประชาพิจารณา และนําผลการทําประชาพิจารณา
มาทบทวน 
(3) มีการนําขอเสนอแนะของคณะกรรมการประจําสวนงานมา

 
 

เทคนิควิธี/เคล็ด

 
แผนกลยุทธคณะควรมีการระบุใหชัดเจนวากลยุทธ/โครงการใด

สอดคลองกับแผนกลยุทธสถาบัน/นโยบายสถาบัน หรือตามขอเสนอแนะ

ของคณะกรรมการประจําสวนงาน หรือจากผลการทําประชาพิจารณ 

จัดทําเอกสารแสดงความสอดคลองของแผนกลยุทธคณะกับแผนกล

ยุทธสถาบัน ทุกกลยุทธ/โครงการ 

ขอเสนอแนะของคณะกรรมการฯใหแจกแจงรายละเอียดท้ังหมดไวใน

มติท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะในคราวประชุมครั้งน้ันๆหรืออาจ

ทําHigh line เนนจุดสําคญัเพ่ือใหคณะกรรมการตรวจประเมินเห็นไดชัด

ข้ึน 

ตัวบงช้ีท่ี 8.1 การจัดทําแผนกลยทุธการเงินคณะสอดคลองกับแผน

กลยุทธทางการเงินของสถาบัน และแผนกลยุทธคณะหรือไม? และ

มีการทําประชาพิจารณาหรือไม? 

 

 เทคนิควิธี/เคล็ดลับ 

 แผนกลยุทธการเงินคณะ เพ่ิมชองแสดงความเช่ือมโยง/สอดคลองกับ

แผนกลยุทธทางการเงินของสถาบัน และแผนกลยุทธคณะ  

มีการระบุใหชัดเจนวากลยุทธ/โครงการใดตามขอเสนอแนะของ

คณะกรรมการประจําสวนงาน หรอืจากผลการทําประชาพิจารณ 



 

  

ตวัอย่าง ตวัอย่าง 



 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

             
             
             
         

 

องคความรูท่ี 2 การสรุปขอมูลเชิง
ปริมาณ/ตัวเลข/การคํานวน ตอง

ถูกตองเช่ือถือได 

- ใชโปรแกรม Excel ขั้นตน 

และใช Function การคํานวณ 

ชวยได  

- การพัฒนาระบบฐานขอมูลเพ่ือการจัดเก็บและติดตามงานดวยโปรแกรม  Excel ขั้นสูง 

 วิธีการคือพัฒนาระบบฐานขอมลูพ้ืนฐานจําเปนตองใชในทุกกระบวนงานของระบบ

ประกันคุณภาพดวยโปรแกรม Excel ขั้นสูงท่ีสามารถเชื่อมโยง หรือ Link กันไดงาย เชน 

1.ระบบฐานขอมูลผลงานวิจัยตีพิมพเผยแพร ท่ีสามารถเรียกดูขอมูลไดต้ังแต ผูเขียน/

เจาของผลงาน/ผูรวมงาน/ประเภทผูไดคาคะแนน/ชื่อบทความ/การนําเสนอ และอ่ืนๆ 

2.โปรแกรมคํานวณเงิน/วิเคราะหเงินสนับสนุนการวิจัย และสามารถแสดงแบบรายงานผล

เปนกราฟเปรียบเทียบ 

การใชวิธีการพัฒนาระบบดังกลาวทําใหเกิดแนวปฏิบัติท่ีดีในเร่ืองตางๆไดดังนี้ 

1. ลดปญหาการเก็บรวบรวมขอมูล การบันทึกขอมูล และการติดตามจากหนวยงานยอยๆ 

2. อํานวยความสะดวกแกคณะกรรมการผูตรวจประเมิน 

3. โปรแกรมสามารถยืดหยุนตอการปรับปรุงพัฒนาตอยอดตอไปไดตามสถานการณรวมถึง

งายตอการตรวจสอบความถูกตอง 
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เทคนิควิธี 

 

     

  

   

   

           

           

             

           

          

           

            

 

 

 

  

           

 

   

              

 

 

 

 

 

 

 

เคลด็ลบั 

การจัดโครงการ/กิจกรรมนักศึกษา จะตอง 
(1) พัฒนานักศึกษาครบถวนตามประเภทกิจกรรมของตัวบงชี้ท่ี 3.2  
(2) มีการบูรณาการกับศิลปวัฒนธรรมตามตัวบงชี้ ท่ี 6.1 

(3) มีการสอดแทรกคุณธรรมจริยธรรมท่ีกําหนด ตามตัวบงชี้ท่ี 2.8 
 

การจัดทําแผนกิจกรรมนกัศึกษา ประจําป  
    จึงควรระบุใหชัดเจนวาโครงการ/กิจกรรมนักศึกษาใดจะ 

 พัฒนานักศึกษาดานใดบาง ตามประเภทท่ี สกอ. กําหนด 

 มีการบูรณาการกับศิลปวัฒธรรม พรอมกําหนดวิธีการบูรณาการ
กับศิลปวัฒนธรรม ตัวช้ีวัดและเปาหมาย เพ่ือวัดความสําเร็จ 

 มีการสอดแทรกคณุธรรมจรยิธรรมท่ีกําหนด พรอมกําหนด
วิธีการสอดแทรกคุณธรรมจริยธรรม ตัวช้ีวัดและเปาหมาย เพ่ือ
วัดความสําเร็จ  
      เพ่ือใหการจัดทําโครงการ/กิจกรรมนักศึกษามีความชัดเจน
มากข้ึน 

 



     

 

 

 

    

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

องคความรูท่ี 4 สรางเอกสารท่ีสามารถเก็บขอมลูผลการดําเนินงานไดอยาง

ครบถวน ตัวอยางเชน 

การบูรณาการงานบริการวิชาการกับการเรียนการสอนและการวิจัย  
สรางเอกสารท่ีสามารถเก็บขอมูลการบูรณาการไดอยางครบถวน 

เชน วิธีการบูรณาการ ตัวช้ีวัดและเปาหมายของการผลสัมฤทธ์ิของการบูรณา
การ ผลสัมฤทธ์ิท่ีเกิดข้ึน และการนําผลการบูรณาการไปปรับปรุง  

องคความรูท่ี 5 การอางเอกสารเดยีวกันในหลายตัวบงช้ีท่ีอยูในแฟมเดียวกันใหจดั
เพียงชุดเดียว 
องคความรูท่ี 6 ทําสัญลักษณขอความผลการดําเนินงานท่ีตองการอางอิง เชน 
Highlight ขีดเสนใต 
องคความรูท่ี 7 
องคความรูท่ี 8 ทํา Index เอกสาร 
องคความรูท่ี 9 ทําสารบรรณเอกสารหนาแฟม 
 องคความรูท่ี 10 จัดแฟมแยกองคประกอบ ป ใหชัดเจน 
 



 

 

 

       

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

ตวัอยา่ง 



 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 




