
แบบประเมินค่างานสำหรับตำแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับชำนาญการ และชำนาญการพิเศษ 

ชื่อตำแหน่ง      เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป    ระดับ ปฏิบัติการ       
สังกัด    คณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  มหาวิทยาลัยราชภัฏเลย    
ขอกำหนดเป็นตำแหน่ง    เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป         ระดับ        ชำนาญการ   
 

2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
หน้าที่ความรับผิดชอบของ  
ตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ  
ตามท่ีได้รับมอบหมาย ตามที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

1. ศ ึกษา ดำเน ินงานด ้านการประก ันค ุณภาพ
การศึกษา (เป็นงานของระดับชำนาญการ ด้านปฏิบัติการ 
ข้อ 1) โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้  
 

หน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน
ทั่วไป ระดับชำนาญการ ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่งที่
กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 กันยายน 2553        ได้
ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติที ่มีประสบการณ์ โดยใช้
ความรู้ ความสามารถ และประสบการณ์สูงในงานด้าน
การบริหารงานทั่วไป ปฏิบัติงานที ่ต้องทำการศึกษา 
ค้นคว้า ว ิเคราะห์  ส ังเคราะห์ หรือว ิจ ัย เพื ่อการ
ปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน หรือแก้ไขปัญหาในงานที่มี
ความยุ่งยากและมีขอบเขตกว้างขวาง และปฏิบัติงานอ่ืน
ตามท่ีได้รับมอบหมาย หรือ 
   ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าที ่และความ
รับผิดชอบในการควบคุมปฏิบัติงานด้านบริหารทั่วไปที่มี
ขอบเขตเนื ้อหาของงานหลากหลาย และมีขั ้นตอนที่
ย ุ ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดยต้องกำหนดแนว
ทางการทำงานที่เหมาะสมกับสถานการณ์ ตลอดจน
กำกับตรวจสอบผู้ปฏิบัติงานเพื ่อให้งานที่รับผิดชอบ
สำเร็จตามวัตถุประสงค์ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย 
        โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
1. ด้านการปฏิบัติการ 

   (1) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏ ิบ ัต ิ งาน
เกี ่ยวกับการบริหารงานทั่วไปในสำนักงาน เช่น งาน
ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล  
 
 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 
 

 
 
 

 
         

วางแ นการด าเนินงานด้านการประกัน

ค  ภาพการศ กษาของค ะ 

ศ กษาเก   การประกันค  ภาพ

การศ กษาภาย นระดับค ะ ของ สกอ. 

 ัดท าค ่มือ/เอกสารการประกัน            

ค  ภาพการศ กษา 

 ัดประช มท าความเข้า  เก   การประกัน

ค  ภาพการศ กษาภาย นระดับค ะ 

 ห้ค าแนะน าตอบป ญหา และชี แ ง ด้านการ

ประกันค  ภาพการศ กษา 

ตรว สอบ

ความ  กต้อง 

สิ้นสุด 

เสนอ  ้บังคับบัญชา 

และค ะกรรมการ 

แก้ ข 

สร ป ลการด าเนินงานด้านการประกัน

ค  ภาพเสนอ  ้บริหารของค ะ 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานจัดระบบงาน งาน

บริหารงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งาน
บริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่ายเอกสาร 
งานรวบรวมข้อมูลและสถิติงานระเบียบแบบแผน เป็นต้น 
เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ให้เป็นไปอย่างราบรื่น  
มีประสิทธิภาพ 

     (2) ควบคุม ตรวจสอบ และปฏ ิบ ัต ิ งาน
เลขานุการที่ยากและต้องใช้ความชำนาญ เช่น งานโต้ตอบ 
งานแปลเอกสาร ดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและ
งานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื ่องเสนอที่ประชุม จัดทำ
รายงานการประชุมและรายงานอื ่นๆ ติดตามผลการ
ปฏิบัติตามมติที่ประชุมเพื่อให้การดำเนินการประชุมและ
การปฏิบัติงานอื ่นที ่เกี ่ยวข้องสำเร ็จลุล่วงด้วยความ
เรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 
     (3) ช่วยวางแผน และติดตามงานในสำนักงาน 
เพ ื ่อให ้สามารถบริหารราชการเก ิดผลส ัมฤทธ ิ ์ตาม
เป้าหมายที่กำหนด 
     (4 )  ดำเน ินการเก ี ่ ยวก ับการต ิดต ่ อกับ
หน่วยงานและบุคคลต่างๆทั้งในและต่างประเทศเพ่ือ
อำนวยความสะดวกและเกิดความร่วมมือ 

             (5) บันทึก รวบรวม ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย ด้านการบริหารงานทั่วไป จัดทำ
เอกสารวิชาการ คู่มือเกี่ยวกับงานในความรับผิดชอบ และ
เผยแพร่ผลงานทางด้านการบริหารทั ่วไป เพื ่อพัฒนา
แนวทางว ิธ ีการและมาตรฐานการปฏ ิบ ัต ิ งานให ้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 

 

 

 

 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
                (6) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม 

เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหลักการและวิธีการของ
งานบริหารงานทั่วไป ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบปัญหาและ
ชี ้แจงเรื ่องต่างๆเกี ่ยวกับงานในหน้าที ่ เพื ่อให้สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการต่างๆที่ได้รับแต่งตั้ง และปฏิบัติหน้าที่อื่นที่
เกี่ยวข้อง 
               (7) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงาน
ตามข้อ (1)-(6) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องทำหน้าที่กำหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้คำปรึกษา 
แนะนำ ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหา
ขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ เพื่อให้
การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

 2. ด้านการวางแ น 
     ร ่วมกำหนดนโยบายและวางแผนงานของ
หน่วยงาน วางแผนหรือร ่วมวางแผนการทำงานของ
หน่วยงานหรือโครงการเพื ่อให้การดำเนินงานบรรลุตาม
เป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 
 3. ด้านการประสานงาน 
     (1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงาน
หรือหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เพื ่อให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว้ 
     (2) ชี ้แจงและให้รายละเอียดเกี ่ยวกับข้อมูล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 4. ด้านการบริการ 

     (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื ้องต้น ฝึกอบรม
เผยแพร่ ถ่ายทอดความรู ้ ทางด้านการบริหารงานทั่วไป 
รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื ่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่าง ๆ ที่
เป็นประโยชน์ 
     (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล
ทางวิชาการ เกี ่ยวกับด้านการบริหารงานทั่วไป เพื ่อให้
บ ุคลากรทั ้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา 
ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่
เป ็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของ
หน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนดนโยบาย 
แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
2.ดำเนินการด้านการจัดการประชุม/อบรม/สัมมนาต่าง ๆ เกี่ยวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา(เป็นงานของระดับชำนาญ
การ ด้านปฏิบัติการ ข้อ 1 และด้านการประสานงาน ข้อ 3)  โดยมีขั้นตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 
 

 
         

เขียน ครงการอบรมเสนอค บด ี

เสนอรองค บดี/ค บดี          

ขออน มัติ ครงการและงบประมา  

 ัดอบรม/สัมมนาและบันท กการประช ม 

เสนอหัวหน้างาน/

  ้บังคับบัญชา 

 ัดท าปฏิทินการด าเนินงานอบรมสัมมนา  

  

ประสานงาน/ ัดท าหนังสือเชิญ

วิทยากรและหนังสือเชิญประช ม 

 ัดเตรียมเอกสารการอบรม/สัมมนา 

 ัดท ารายงานการ  กอบรม/สัมมนา  

สิ้นสุด 

อน มัติ

 ครงการ 

ตรว สอบ

ความ  กต้อง แก้ ข 

 ม่อน มัต ิ



2.หน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

ตำแหน่งเดิม ตำแหน่งใหม่ 
 

3.ดำเนินการ กำกับ จัดทำรายงานการประเมินตนเอง ของงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ (เป็นงานของระดับ
ชำนาญการด้านปฏิบัติการ ข้อ 1, เป็นงานของระดับชำนาญการ ด้านการวางแผน ข้อ 2)  โดยมีการปฏิบัติงานดังนี้ 
 

 
 
 
 

 

เสร็จสิ้น 

กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์ในระบบ CHE Online 

คณะกรรมการประเมินผลการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

กรอกข้อมูลผ่านระบบ CHE Online 

ส่งเล่ม SAR ให้
คณะกรรมการพิจารณา 

ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการที่ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

ประสานบุคลากรเพื่อรวบรวมข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 

เริ่มต้น 

ประสานคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
แก้ไข 



3.วิเคราะห เปรียบเทียบค  ภาพ และความย ่งยาก  ความซับซ้อน การกำกับตรว สอบ และตัดสิน  และการบริหาร
 ัดการของงานที่เปลี่ยนแปลง ป 

งานเดิม งานใหม่ 
จากหน้าที่และความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่บริ 
หารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการโดยงานที่ปฏิบัติมี 
 

         - ค  ภาพ 
         - ความย ่งยากซับซ้อน 
         - การกำกับตรว สอบ 
         - การตัดสิน   
         - การบริหาร ัดการ 
 

      นแต่ละชิ นงานที่ปฏิบัติ  ดังนี  
ชิ นงานที่ 1:ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

การปฏิบัติ :ปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา        
ผู้ปฏิบัติได้มีการวางแผนการดำเนินงานและศึกษาเกณฑ์
ประกันคุณภาพการศึกษาในส่วนของระดับคณะว่ามีกี่
องค์ประกอบและก่ีตัวบ่งชี้ เพ่ือสะดวกในการรวบรวมจัดหา
เอกสารหลักฐานและจัดทำเล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ในระดับคณะ (1.ค ุณภาพ) ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิต ้องศึกษา
วิเคราะห์เนื้อหาของคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระด ับคณะของ สกอ. ให ้ เข ้ า ใจและถ ูกต ้อง         
พร้อมดำเนินการจัดทำคู ่มือประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับคณะ(2.ความยุ่งยากซับซ้อน) (5.การบริหาร
จัดการ และเสนอให้รองคณบดี พิจารณาคู ่มือประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะตรวจสอบความถูกต ้อง     
เพื่อก่อนนำเข้าที่ประชุม สร้างความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์
การประกันคุณภาพการศึกษา โดยการให้คำแนะนำ ชี้แจง 
รายองค์ประกอบต่อคณาจารย์(4.การตัดสินใจ) (3. การ
กำกับตรวจสอบ) เมื ่อดำเนินการประชุมเสร็จสิ ้นแล้ว         
ผู้ปฏิบัติรวบรวมประเด็นต่างๆเพื่อสรุปผลการดำเนินงาน
เป็นคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ เสนบริหาร 
และดำเนินการรวบรวมเป็นหลักฐานของคณะต่อไป 

งานใหม่จากหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่งเจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป ระดับชำนาญการ โดยงานที่ปฏิบัติมี 
 

         - ค  ภาพ 
         - ความย ่งยากซับซ้อน 
         - การกำกับตรว สอบ 
         - การตัดสิน   
         - การบริหาร ัดการ 
 

     มีการปฏิบัติที่ ม่น้อย ปกว่างานที่ ด้ปฏิบัติ นระดับ
ปฏิบัติการ  ดังนี  
ชิ้นงานที่ 1: ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
การปฏิบัติ :ควบคุม ตรวจสอบ เกี่ยวกับงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ ถ่ายทอดความรู้ดา้น
การประก ันค ุณภาพการศ ึกษารายองค ์ประกอบให้
บุคลากรในหน่วยงาน (5.การบริหารจัดการ) โดยจัดทำ
เป ็นค ู ่ม ือประก ันค ุณภาพการศ ึกษาระด ับคณะขึ้น  
วิเคราะห์ สังเคราะห์เนื ้อหาของการประกันคุณภาพ
การศึกษาในทุกตัวบ่งชี้ ให้มีประสิทธิภาพ ก่อนดำเนินการ
จัดทำคู่มือการประกันคุณภาพระดับคณะ(2.ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) และ(4.การตัดสินใจ) ตรวจสอบเอกสารให้เป็นไป
ตามตัวบ่งชี ้ เนื ้อหาของการประกันคุณภาพการศึกษา 
และตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปคู ่มือการประกัน
คุณภาพการศึกษา สกอ. จึงเสนอผ่านหัวหน้าหน่วยงาน(3. 
การกำกับตรวจสอบ) คณบดีลงนาม แล้วจึงส่งให้ถึงผู้รับ
ทันตามระยะเวลาที่กำหนด รวมทั้งใช้เทคโนโลยีต่างๆ 
เช่น Facebook,LINE, เว็ปไซต์, โทรศัพท์,e-mail เป็นต้น 
ในการจัดส่งคู่มือการประกันคุณภาพระดับคณะ และแจ้ง
ให้ผู้รับ 

 
 

 

 
         

วางแ นการด าเนินงานด้านการประกัน

ค  ภาพการศ กษาของค ะ 

ศ กษาเก   การประกันค  ภาพ

การศ กษาภาย นระดับค ะ ของ สกอ. 

 ัดท าค ่มือ/เอกสารการประกัน            

ค  ภาพการศ กษา 

 ัดประช มท าความเข้า  เก   การประกัน

ค  ภาพการศ กษาภาย นระดับค ะ 

 ห้ค าแนะน าตอบป ญหา และชี แ ง ด้านการ

ประกันค  ภาพการศ กษา 

ตรว สอบ

ความ  กต้อง 

สิ้นสุด 

เสนอ  ้บังคับบัญชา 

และค ะกรรมการ 

แก้ ข 

สร ป ลการด าเนินงานด้านการประกัน

ค  ภาพเสนอ  ้บริหารของค ะ 



งานเดิม งานใหม่ 
ชิ นงาน ที่2 :ดำเนินการด้านการจัดการประชุม/อบรม/
สัมมนาต่าง ๆ ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 

การปฏิบัติ :ผู้ปฏิบัติมีการศึกษารายละเอียดเกี่ยวกับการจัด
ประชุม/อบรม/สัมมนา และใช้ความรู้และประสบการณ์ใน
การจ ัดประชุม/อบรม/สัมมนาและเพื ่อหาแนวทางที่
เหมาะสม โดยจัดทำปฏิทินการประชุม/อบรม/สัมมนา
ประจำปี และกำหนดวันประชุม/อบรม/สัมมนา  (4.การ
ตัดสินใจ)  และดำเนินการเขียนโครงการประชุม/อบรม/
สัมมนา เสนอผู ้บังคับบัญชาให้พิจารณา (3. การกำกับ
ตรวจสอบ) และเสนอคณบดีเพื ่อขออนุมัติโครงการและ
งบประมาณ จัดทำหนังสือเชิญวิทยากร หนังสือเชิญประชุม
ประสานผู ้เข ้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาให้ร ับทราบ 
กำหนดการประชุม/อบรม/สัมมนา ล่วงหน้าอย่างน้อย 1 
สัปดาห์(5.การบริหารจัดการ ประสานงานจองห้องประชุม 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม/สัมมนา โดยการ
รวบรวมข้อมูลงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาทั้งระดับ
หลักสูตรและระดับคณะ จัดอบรมและเตรียมงานด้าน
อาหารและเครื ่องดื ่ม อุปกรณ์สื ่อโสตทัศนูปกรณ์ แจก
เอกสารการประชุม/อบรม/สัมมนา อำนวยความสะดวกใน
ด้านต่างๆ(1.คุณภาพ) ในวันประชุมโดย บันทึกการประชุม 
จัดทำรายงานการประชุม/สรุปแบบประเมินการประชุม/
อบรม/สัมมนา ต้องอาศัยประสบการณ์ในการสรุปงาน 
ความรอบคอบและตรวจสอบอย่างละเอียด (2.ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) และ (5.การบริหารจัดการ)  เมื่อจัดทำรายงาน
การประชุม/สรุปแบบประเมินฯและเล่มเสร็จแล้วต้อง
นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา (3. การกำกับตรวจสอบ) 
ตรวจสอบความถูกต้อง  จึงดำเนินการจัดทำเป็นเอกสาร
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา และ
จัดทำรูปเล่มให้ทันก่อนวันประชุมครั้งต่อไป (1.คุณภาพ) 
 
 
 

ทราบได้ศึกษาข้อมูลต่อไป (1. คุณภาพ) และ(5.การ
บริหารจัดการ)   
ชิ้นงานที่ 2 :ดำเนินการด้านการจัดการประชุม/อบรม/
สัมมนาต่างๆ ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
การปฏ ิ บ ั ต ิ  : ค วบค ุ ม  ต รวจสอบ  และร ่ ว ม เป็ น
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะ เพ่ือ
รวบรวมข้อมูลที ่เกี ่ยวข้องกับการจัดประชุม/อบรม/
สัมมนาและนำเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาในที่
ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะ
โดยศึกษา วิเคราะห์ วิธีการพัฒนาและถ่ายทอดความรู้/
งานที่ได้รับจากการจัดประชุม/อบรม/สัมมนา แจ้งให้แก่
บุคลากรในหน่วยงานและบุคคลที่เกี่ยวข้องนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้องทันต่อเวลา รวดเร็วและนำเทคนิควิธีการที่
หลากหลายมาประยุกต์ใช้เพื ่อพัฒนาระบบงานให้ได้
มาตรฐานของงานจัดประชุม/อบรม/สัมมนา และมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยเพิ่มวิธีการจัดส่งหนังสือเชิญ
ประชุมและตอบรับการเข้าร่วมประชุมสามารถแจ้งผ่าน
ระบบ e-Document,  line, e-mail, Facebook เ พ่ื อ
ทราบจำนวน/ข้อมูลผู้เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาที่
ถูกต้องแม่นยำมากยิ่งขึ ้น (2.ความยุ่งยากซับซ้อน)และ 
(5.การบริหารจัดการ) กำกับดูแลการจัดประชุมโดย 
ควบคุม ตรวจสอบ การเตรียมเอกสารประชุม/อบรม/
สัมมนามีการตรวจสอบกลั่นกรองเรื่องที่จะนำเสนอต่อที่
ประชุม/อบรม/สัมมนา รวมถึงข้อมูลรายละเอียดที่
เกี่ยวข้องอย่างรอบคอบ ตรวจสอบความถูกต้อง ก่อนการ
จัดทำเอกสารประกอบการประชุมอบรม สัมมนา (3. การ
กำกับตรวจสอบ)  มีการวางแผนแนวทางการทำงาน 
แก้ปัญหาเฉพาะหน้า ในการปฏิบัติงานการจัดประชุม/ 

 

 

 
         

เขียน ครงการอบรมเสนอค บด ี

เสนอรองค บดี/ค บดี          

ขออน มัติ ครงการและงบประมา  

 ัดอบรม/สัมมนาและบันท กการประช ม 

เสนอหัวหน้างาน/

  ้บังคับบัญชา 

 ัดท าปฏิทินการด าเนินงานอบรมสัมมนา  

  

ประสานงาน/ ัดท าหนังสือเชิญ

วิทยากรและหนังสือเชิญประช ม 

 ัดเตรียมเอกสารการอบรม/สัมมนา 

 ัดท ารายงานการ  กอบรม/สัมมนา  

สิ้นสุด 

อน มัติ

 ครงการ 

ตรว สอบ

ความ  กต้อง แก้ ข 

 ม่อน มัต ิ



งานเดิม งานใหม่ 
ชิ นงานที่ 3:ดำเนินการกำกับ จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง ของงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 

การปฏิบ ัต ิ :ผู้
ปฏิบัติร ่วมวาง

แผนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับคณะ ในกิจกรรม/โครงการของหน่วยงานเพื ่อให้
บรรลุตามวัตถุประสงค์ เป้าหมายผลสัมฤทธิ ์ที ่กำหนด
(5.การบริหารจัดการ) โดยจัดประชุมเพื่อทำความเข้าใจ
เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา ในทุกระดับ ให้กับ
บุคลากรของคณะและผู้เกี่ยวข้อง เมื่อประชุมเสร็จผู้ปฏิบัติ
ดำเนินการประสานบุคลากรผู ้ร ับผ ิดชอบงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ในการรวบรวมเอกสาร ข้อมูลต่างๆ 
พิจารณาจัดทำคู่มือ/การประกันคุณภาพการศึกษา และ
รูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง(SAR) พร้อมจัดทำ
หลักฐานรายงาน กิจกรรม/โครงการ ประกอบการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับคณะ (1.คุณภาพ) (2.ความยุ่งยาก
ซับซ้อน)  และนำเสนอต่อผู ้บังคับบัญชาเพื ่อตรวจสอบ
ความถูกต้อง (3. การกำกับตรวจสอบ) ตรวจสอบรายชื่อ
คณะกรรมการ ผู ้ประเมินที ่ขึ ้นทะเบียนเป็นผู ้ประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา พร้อมนำรายชื่อผู้ประเมินเสนอ
ต่อผู้บริหาร  เพื่อพิจารณา จากนั้นดำเนินการประสานวัน 
เวลา จากคณะกรรมการเพื่อเข้าประเมินคุณภาการศึกษา 
ระดับคณะ ดำเนินการส่งรูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR)  ให้คณะกรรมการพิจารณา ผู้ปฏิบัติดำเนินการกรอก
ข้อมูล CHE Online    (3. การกำกับตรวจสอบ) (4.การ
ต ัดส ินใจ เพ ื ่อให ้คณะกรรมการพ ิจารณาจากระบบ 
คณะกรรมการดำเนินการเข้าประเมินประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับคณะ สัมภาษณ์ตัวแทนอาจารย์ ตัวแทน
เจ้าหน้าที ่ ต ัวแทนนักศึกษา ผู ้ม ีส ่วนได้ส ่วนเสียจาก
ภายนอก พร้อมตรวจเอกสารหลักฐานประกอบการประกัน
คุณภาพการศึกษา   แต่ละองค์ประกอบ () และดำเนินการ
สรุปผลการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

อบรมสัมมนา (4.การตัดสินใจ) ควบคุม ตรวจสอบจัดทำ
รายงานการประชุม และสรุปแบบประเมินโครงการ
ประชุม/อบรม/สัมมนา ได้อย่างละเอียด ถูกต้อง ครบถ้วน 
รวดเร็วหลังจากการประชุม/อบรม/สัมมนาเสร็จสิ้น
ดำเนินการจัดทำเป็นเอกสารเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา จัดทำฐานข้อมูลรายงานการ
ประชุม/โครงการประชุม/อบรม/ส ัมมนา เพื ่อเป็น
ประโยชน์และสามารถสืบค้นข้อมูลได้  (1.คุณภาพ) และ 
(5.การบริหารจัดการ) 
 

ชิ นงานที่ 3:ดำเนินการ กำกับ จัดทำรายงานการประเมิน
ตนเอง ของงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ 
การปฏิบัติ :ร่วมเป็นคณะกรรมการดำเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ของคณะในการรวบรวมข้อมูล
ต่างๆ และนำเสนอข้อมูลเพื่อประกอบการพิจารณาและ
ตัดสินใจของคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
รวมทั ้งร ่วมวางแผนการดำเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา ของคณะ โดยวิเคราะห์ สังเคราะห์
แผนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
และร่างโครงการ/กิจกรรมของหน่วยงานเพ่ือให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนด (2.ความยุ่งยากซับซ้อน) 
และ(4.การตัดสินใจ) และนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชาเพ่ือ
ขอความเห็นชอบในโครงการ/กิจกรรม (3. การกำกับ
ตรวจสอบ)  ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์เกณฑ์
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จากสำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) เพ่ือจัดทำเป็นคู่มือ/
รายงานการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะในทุกระดับ (2.ความยุ่งยาก
ซับซ้อน) ตรวจสอบความถูกต้อง และนำเสนอต่อที่ประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 

 

 

 

เสร็จสิ้น 

กรอกข้อมูลให้สมบูรณ์ในระบบ CHE Online 

คณะกรรมการประเมินผลการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

กรอกข้อมูลผ่านระบบ CHE Online 

ส่งเล่ม SAR ให้
คณะกรรมการพิจารณา 

ตรวจสอบรายชื่อคณะกรรมการที่ขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมินประกัน

คุณภาพการศึกษา 

จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

ประสานบุคลากรเพื่อรวบรวมข้อมูล/เอกสารหลักฐาน 

เริ่มต้น 

ประสานคณะกรรมการเพื่อด าเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

แก้ไข 

ตรวจสอบ

ความถูกต้อง 
แก้ไข 

5.การบริหารจัดการ) (4.การตัดสินใจ 



และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ     ผู้ปฏิบัติดำเนินการ
ตรวจสอบความถ ูกต ้องของรายงานหากม ีแก ้ไข ให้
ดำเนินการแก้ไขให้เรียบร้อยรวมถึงแก้ไขในระบบ CHE 
Online ให้สมบูรณ ์ (1.คุณภาพ) 

 
 
 
 

 เพ่ือพิจารณา (3. การกำกับตรวจสอบ) และดำเนินการจัด
ประชุม  เพื่อทำความเข้าใจเกณฑ์การประกันคุณภาพ
การศึกษา ให้กับบุคลากรของคณะและผู้เกี ่ยวข้อง เพ่ือ
กระตุ้นให้เกิดความรู้ความเข้าใจในเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษา (3. การกำกับตรวจสอบ)และ (5.การ
บริหารจัดการ) ดำเนินการรวบรวม วิเคราะห์ ข้อมูล ด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง 
และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน พิจารณากำหนด
นโยบาย ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน
รวมถึงการให้คำปรึกษา แนะนำ และถ่ายทอดความรู้ดา้น
การประกันคุณภาพการศึกษา ให้ทราบข้อมูลและความรู้
ต ่างๆ เพื ่อสร้างความรู ้ความเข ้าใจด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา (4.การตัดสินใจ) ดำเนินการจัดทำเป็น
คู่มือ/รายงานการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาตรวจสอบความถูกต้องก่อนนำ
รายงานการประเมินตนเอง เอกสารหลักฐานประกอบการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เผยแพร่สู ่บุคลากรของคณะ
และกรรมการ (5.การบริหารจัดการ) ดำเนินการกรอก
รายงานการประเมินตนเองในฐานข้อมูล CHE Online 
เพื ่อให้คณะกรรมการได้เข้าดูในระบบได้ ดำเนินการ
วิเคราะห์ สังเคราะห์สรุปผลการดำเนินงานด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ในส่วนของผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา เสนอต่อที่ประชุมของคณะ ให้รับทราบ
ถึงผลการดำเนินงานและข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาและนำข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมินไปจัดทำร่างแผนการดำเนินงาน
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาในปีถัดไป  (1.คุณภาพ) 
และ   (5.การบริหารจัดการ) 
 



 


