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แบบประเมินค่างานต าแหน่งประเภทวิชาชีพเฉพาะหรือเชี่ยวชาญเฉพาะ 
ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

 
1. ต าแหน่งเลขที่….0392………. 
    ต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา……….ระดับ…..ปฏิบัติการ……………………………………………………………….. 
    สังกัด…….กองประกันคุณภาพการศึกษา……ส านักงานอธิการบด…ี…มหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา... 
    ขอก าหนดต าแหน่ง……นักวิชาการศึกษา……….ระดับ…..ช านาญการ………………………………………………. 
 

2. หน้าที่และความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม ่

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่….0392………. 
ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ปฏิบัติการ… ตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. เม่ือ
วันที่ 21 กันยายน 2553 ได้ระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ
ไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นท่ีต้องใช้
ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการท างานปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับด้านวิชาการศึกษา ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
     1. ด้านการปฏิบัติการ   
        (1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลเกี่ยวกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระบบสารสนเทศด้านการประกัน
คุณ ภาพ การศึกษ า การบ ริห าร จัดก ารการ จัดท า 
ด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษาของ ส านัก สถาบัน หลักสูตร คณะ 
และมหาวิทยาลัย และการจัดการความรู้ การควบคุม
ภายใน และการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน ท้ังนี้เพื่อ
ส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆ ข้างต้น ให้เป็นไป
ตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบายของหน่วยงาน 
        (2) ส ารวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลของการใช้
งานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
        ศึกษาและจัดท าสูตรการค านวณคะแนนการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อสนับสนุนการด าเนินงาน

2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่….0392………. 
ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ช านาญการ… 
ตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ที่ก าหนดโดย ก.พ.อ. 
เม่ือวันที่  21 กันยายน 2553 ได้ระบุหน้าที่ความ
รับผิดชอบไว้ ดังนี้ 
     ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ์ 
โดยใช้ความรู้ ความสามารถ ความช านาญงาน ทักษะ 
และประสบการณ์ สูงใน งาน ด้านวิชาการศึกษ า 
ปฏิบั ติงาน ท่ี ต้องท าการศึกษา ค้นคว้า วิ เคราะห์ 
สังเคราะห์ หรือวิจัย เพื่อการปฏิบัติงานหรือพัฒนางาน 
หรือแก้ไขปัญหาในงานท่ีมีความยุ่งยาก และมีขอบเขต
กว้างขวาง และปฏิบัติงานอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
หรือ 
     ปฏิบัติงานในฐานะหัวหน้างาน มีหน้าท่ีและความ
รับผิดชอบในการควบคุมการปฏิบั ติ งานด้านวิชา
การศึกษาท่ีมีขอบเขตเนื้อหาของงานหลากหลาย แลมี
ขั้นตอนการท างานท่ียุ่งยากซับซ้อนค่อนข้างมาก โดย
ต้องก าหนดแนวทางการท างาน ท่ี เหมาะสมกั บ
สถานการณ์ ตลอดจนก ากับ ตรวจสอบผู้ปฏิบัติงาน
เพื่อให้งานท่ีรับผิดชอบส าเร็จตามวัตถุประสงค์ และ
ปฏิบัติหน้าท่ีอื่นตามท่ีได้รับมอบหมาย 
     โดยมีลักษณะงานท่ีปฏิบัติในด้านต่างๆ ดังนี้ 
     1. ด้านการปฏิบัติการ   
        (1) ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล วางแผนการด าเนินงาน
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ประกันคุณภาพของหน่วยงานในระดับหลักสูตร ส านัก 
สถาบัน คณะ และมหาวิทยาลัย 
        (3) ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์สรุปข้อมูลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ส านัก 
สถาบัน และคณะ รวมถึงติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์
สรุปข้อมูลของการด าเนินงานระบบฐานข้อมูลด้านการ
ประกัน คุณภาพการศึกษาของหลักสูตร คณะ และ
มหาวิทยาลัย 
        (4) ให้บริการต่างๆ ท่ีสนับสนุนการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ให้ข้อมูล ให้ค าปรึกษา 
แนะน าแก่บุคลากรของหลักสูตร และคณะ ในการใช้งาน
และด าเนินการในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา ตอบค าถามและช้ีแจงรายละเอียดเพื่อให้ ส านัก 
สถาบัน และคณะมีแนวทาง สามารถด าเนินการจัดท าแผน 
และรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาได้อย่างถูกต้อง และได้ข้อมูลท่ีสามารถน าไปใช้
ประโยชน์ต่อไปได้ 
     2. ด้านการวางแผน 
        วางแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา กิจกรรมท่ีเกี่ยวข้องอื่นๆ ท่ีรับผิดชอบ ร่วม
วางแผนการด าเนินกิจกรรม หรือโครงการของหน่วยงาน 
เพื่อให้บรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 
     3. ด้านการประสานงาน 
        (1) ประสานการท างานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือ
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก เพื่อให้เกิดความร่วมมือ
และผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
        (2) ช้ีแจงและ ให้ รายละเอี ยด เกี่ ย วกับข้ อมู ล 
ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจหรือความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ีได้รับ
มอบหมาย 
     4. ด้านการบริการ 
        (1) ให้ ค าปรึ กษ า แน ะน า เบื้ อ ง ต้น  เผยแพ ร่ 

การประกันคุณภาพการศึกษา ระบบสารสนเทศด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษาการบริหารจัดการการ
จัดท า ด าเนินงาน และรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาของ ส านัก สถาบัน 
หลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย  การจัดการความรู้ 
การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงของ
หน่วยงาน เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินงานต่างๆ 
ข้างต้น ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน และนโยบาย
ของหน่วยงาน พิจารณา วินิจฉัย และแก้ไขปัญหา หรือ
อุปสรรค ท่ี เกิ ดขึ้นระหว่างด าเนินงาน เพื่ อ ให้การ
ด าเนินงานด าเนินต่อไปด้วยความราบรื่นและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ 
        (2) ส ารวจ รวบรวม แลกเปล่ียนเรียนรู้ และ
วิเคราะห์ข้อมูลของการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ปรับปรุง และพัฒนาคู่มือ
วิธีการใช้งานระบบในรูปแบบท่ีสะดวกต่อการศึกษาและ
ใช้งานเพื่อสนับสนุนการด าเนินงานของผู้ดูแลระบบของ 
ส านัก สถาบัน หลักสูตร และคณะ  
         ศึกษาและจัดท าสูตรการค านวณคะแนนการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา แก้ไข ปรับปรุงสูตรค านวณ
ให้ทันสมัยและสอดคล้องกับบริบทงานของหน่วยงาน 
พร้อมท้ังตอบข้อซักถาม และให้ค าปรึกษาแนะน าเมื่อ
ผู้เกี่ยวข้องมีข้อสงสัย  
        (3) ติดตาม รวบรวม ตรวจสอบข้อมูลเพื่อให้
ค าแนะน าแก่ส านัก สถาบัน หลักสูตร และคณะได้
ด าเนินการเพิ่ มเติม และวิเคราะห์สรุปข้อมูลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา และการ
ด าเนินงานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
        (4) ให้บริการต่างๆ ท่ีสนับสนุนการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ฝึกอบรมเชิงปฏิบัติการ
ใช้งาน เผยแพร่ สร้างความรู้ความเข้าใจและแลกเปล่ียน
เรียนรู้เกี่ยวกับระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ
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ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
รวมท้ัง ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าท่ี เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล ความรู้ต่างๆ ท่ี
เป็นประโยชน์ 
        (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูล
ทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อให้บุคลากรท้ัง
ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจน
ผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมูลและความรู้ ต่างๆ ท่ี เป็น
ประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 
และใช้ประกอลการพิจารณาก าหนดนโยบาย แผนงาน 
หลักเกณฑ์ มาตรการต่างๆ 

การศึกษากับผู้ดูแลระบบของหลักสูตร และคณะ ตอบ
ค าถามและช้ีแจงรายละเอียดเพื่อให้ ส านัก สถาบัน 
และคณะมีแนวทาง สามารถด าเนินการจัดท าแผน และ
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาได้อย่างถูกต้อง เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
ต่างๆ ท่ีได้รับแต่งต้ัง เพื่อให้ได้ข้อมูลประกอบการ
พจิารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าท่ีอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 
        (5) ในฐานะหัวหน้างาน นอกจากปฏิบัติงานตาม
ข้อ (1) – (4) ดังกล่าวข้างต้นแล้ว ต้องท าหน้าท่ีก าหนด
แผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา 
แนะน า ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไข
ปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบั ติงานในหน่วยงาน ท่ี
รับผิดชอบ เพื่อให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
    2. ด้านการวางแผน 
        ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานของหน่วยงานท่ี
สังกัด วางแผนหรือร่วมวางแผนการท างานตามแผนงาน
หรือโครงการของหน่วยงาน แก้ ไขปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้การด าเนินงานบรรลุตามเป้าหมาย
และผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
     3. ด้านการประสานงาน 
        (1) ประสานการท างานร่วมกันโดยมีบทบาทใน
การให้ความเห็นและค าแนะน าเบื้องต้นแก่สมาชิกใน
ทีมงาน หรือหน่วยงานอื่น เพื่อให้เกิดความร่วมมือและ
ผลสัมฤทธิ์ตามท่ีก าหนดไว้ 
        (2) ให้ข้อคิดเห็นหรือค าแนะน าเบื้ องต้นแก่
สมาชิกในทีมงาน หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง เพื่อสร้าง
ความเข้าใจและความร่วมมือในการด าเนินงานตามท่ี
ได้รับมอบหมาย 
     4. ด้านการบริการ 
        (1) ให้ ค าปรึกษา แนะน า  นิ เทศ ฝึกอบรม 
ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
แก่ผู้ใต้บังคับบัญชา นักศึกษา ผู้รับบริการท้ังภายในและ
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ภายนอกหน่วยงาน รวมท้ังตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่อง
ต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าท่ี เพื่อให้มีความรู้ความเข้าใจ 
และสามารถด าเนินงานได้อย่างถูกต้อง 
         (2) พัฒนาข้อมูล จัดท าเอกสารวิชาการ ส่ือ
เอกสารเผยแพร่ ให้บริการวิชาการด้านการประกัน
คุณ ภาพการศึกษาท่ีซับซ้ อน  เพื่ อก่ อ ให้ เกิดการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ท่ีสอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจ
ของหน่วยงาน 

ต าแหน่งเดิม ต าแหน่งใหม่ 
2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบของเลขที่….0392………. 
ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ปฏิบั ติการ… 
ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 
     1. รับผิดชอบ ดูแล และสนับสนุน การด าเนินงาน
ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ 
1) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 2) กรรมการตรวจ
ป ระ เมิ น  แ ล ะ  3 )  ด า เนิ น ก า รระบ บ ข อ งระ ดั บ
มหาวิทยาลัย (เป็นงานด้านการปฏิบัติการ  ด้านการ
วางแผน ด้านการประสานงาน และด้านการบริการ ของ
ระดับช านาญการ) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
     1) การด าเนินงานระบบของระดับหลักสูตร และคณะ 
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    2) การด าเนินการระบบของกรรมการตรวจประเมิน 
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     3) ด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัย 
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     2. พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพ
การศึกษาของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 
(เป็นงานด้านการบริการ ข้อ (2) ของระดับช านาญการ) 
โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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     3. จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ
ควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
(เป็น งานด้านการปฏิบั ติการ ข้ อ  (6) และด้านการ
ประสานงาน ของระดับช านาญการ) โดยมีขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานดังนี้ 
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     4. ด าเนินการ และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน
กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน (เป็นงานด้านการประสานงาน ของระดับ
ช านาญการ) โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังนี้ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

     จากหน้าที่และความรับผิดชอบของเลขที่….0392…
ต าแหน่ง…นักวิชาการศึกษา…ระดับ…ปฏิบัติการ…งานที่
ปฏิบัติมี 
        - คุณภาพ 
        - ความยุ่งยากซับซ้อน 
        - การก ากับตรวจสอบ 
        - การตัดสินใจ 
     ในแต่ละช้ินงานที่ปฏิบัติ ดังนี้ 
ชิ้นงาน : รับผิดชอบ ดูแล และสนับสนุน การด าเนินงาน
ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ 1) 
ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 2) กรรมการตรวจประเมิน 
และ 3) ด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัย 
การปฏิบั ติ : รับฟั งการช้ีแจงนโยบาย/แนวทางการ
ด าเนินการระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาจากส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
(สกอ.) รวบรวม สรุป และจัดท าข้อมูลเสนอต่อผู้บริหาร
เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการสนับสนุนการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 
     มอบข้อมูลนโยบาย/แนวทางในการด าเนินงานระบบ
ของ สกอ. รวมท้ังแนวปฏิบัติของมหาวิทยาลัยให้กับ
บุคลากร และหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องรับทราบ และให้ข้อมูล 
ค าปรึกษา แนะน าเมื่อหน่วยงานด าเนินการระบบแล้วพบ
ปัญหาหรืออุปสรรค ติดตามการด าเนินงานของหน่วยงาน
โดยเข้าตรวจสอบข้อมูลในระบบ (เป็นงานท่ีค่อนข้าง
ยุ่งยาก และซับซ้อน) และติดต่อ ประสาน กับผู้ดูแลระดับ
คณะเป็นระยะ เพื่ อให้การน าข้อมูลเข้าสู่ระบบของ
หน่วยงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน และพร้อมในการรับ
การตรวจประเมินทางระบบจากกรรมการตรวจประเมิน
(การก ากับ ติดตาม) 
      ให้การสนับสนุนผู้ตรวจประเมินในการด าเนินการ

     งานใหม่ของเลขที่…0392…ต าแหน่ง…นักวิชาการ
ศึกษา...ในระดับ...ช านาญการ…โดยงานที่ปฏิบัติจะมี  
        - คุณภาพ 
        - ความยุ่งยากซับซ้อน 
        - การก ากับตรวจสอบ 
        - การตัดสินใจ 
     มีการปฏิบัติที่ไม่น้อยไปกว่างานที่ได้ปฏิบัติใน
ระดับปฏิบัติการ ดังนี้ 
ชิ้ น งาน  : รับ ผิดชอบ  ดู แล และสนั บสนุ น  การ
ด าเนินงานระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาของ 1) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 2) 
กรรมการตรวจประเมิน และ 3) ด าเนินการของของ
ระดับมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติ : รับนโยบาย/แนวทางการด าเนินการระบบ
ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาจาก
ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) จากนั้น
วิเคราะห์เพื่อเช่ือมโยงกับสภาพของหน่วยงานภายใน 
และมหาวิทยาลัย (เป็นงานท่ีค่อนข้างยุ่งยาก ซับซ้อน 
และจ าเป็นต้องอาศัยประสบการณ์) สรุป และจัดท า
ข้อมูลเสนอต่อผู้บริหารเพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการ 
เผยแพร่ และสนับสนุนการด าเนินงานของหน่วยงาน 
     วางแผนการในการปฏิบั ติ งานสนับสนุนการ
ด าเนินงานระบบของหน่วยงาน เตรียมข้อมูลเชิงลึกโดย
ศึกษาข้อมูลจากบุคลากร หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง รวมท้ัง
ดึงข้อมูลจากระบบ เรียบเรียง แล้วน ามาพิจารณา
ประกอบกัน (เป็นงานท่ีมีวิธีด าเนินการยุ่งยาก ซับซ้อน 
และจ าเป็น ต้องอาศัยประสบการณ์ ) มอบข้อมู ล
นโยบาย/แนวทางในการด าเนินงานระบบจาก สกอ. 
และแนวทางในภาพของมหาวิทยาลัยให้กับหน่วยงาน 
อีกท้ังเผยแพร่เทคนิค วิธีการ ท่ีได้จากส่ิงท่ีพบจากการ
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ตรวจประเมินในระบบ รับทราบปัญหา และให้ข้อมูลเพื่อ
สนับสนุนการด าเนินการตรวจประเมินของกรรมการตรวจ
ประเมินได้ส าเร็จ และเรียบร้อย (คุณภาพงาน) เมื่อ
กรรมการประเมินผ่านระบบเรียบร้อยแล้วประสานให้
หน่วยงานยืนยัน และจัดส่งรายงานการประเมิน (SAR) 
และผลการประเมิน (CAR) ผ่านระบบ (การตัดสินใจ) เพื่อ
การด าเนินงานในหน่วยงานส าเร็จ และเรียบร้อย (คุณภาพ
งาน) 
     การด าเนินการระบบของระดับมหาวิทยาลัยมีการ
ประสาน ติดตาม และตรวจสอบ ข้อมูลท่ีจ าเป็นในการ
น าเข้าสู่ระบบ (ติดตามตรวจสอบ) หากพบว่าข้อมูลยังไม่
พร้อม หรือไม่สมบูรณ์ ต้องประสานแจ้งไปยังบุคลากร 
หรือหน่วยงานท่ีรับผิดชอบข้อมูลให้ด าเนินการ (การ
ตัดสินใจ) เมื่ อข้อมูลการประเมินตน เองของระดับ
มหาวิทยาลัยครบถ้วน และพร้อมส าหรับรับการประเมิน
แล้ว น าเสนอผลการด าเนินงานดังกล่าวให้กับผู้บริหาร
ได้รับทราบและพิจารณา จากนั้นติดต่อประสานกรรมการ
ประเมินให้ เข้ าประเมินในระบบ และเมื่ อประธาน
กรรมการคลิกยืนยันการประเมินเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการ
ส่งรายงานท้ังหมดในภาพรวมของมหาวิทยาลัยผ่านระบบ
ตามเวลาท่ี สกอ. ก าหนด (คุณภาพงาน) 
     Generate และจัดเก็บไฟล์รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพ (CAR) ระดับ
มหาวิทยาลัยท่ีได้จากระบบ จัดท าข้อมูลเชิงวิเคราะห์ หรือ
รู ป แบ บ ตาม ท่ี ผู้ บ ริห ารม อ บ ห ม าย  เพื่ อ น า ไป ใช้
ประกอบการพิจารณา หรือใช้ประโยชน์ในเรื่องท่ีมีความ
เกี่ยวข้องต่อไป (งานท่ีค่อนข้างมีความยุ่งยาก ซับซ้อน, 
คุณภาพงาน) 
 
 
 
 
 

ด าเนินงานในรอบท่ีผ่านมา จากการแลกเปล่ียนเรียนรู้
กับผู้ท่ีเกี่ยวข้อง และจากการศึกษาวิจัย (การตัดสินใจ, 
ความยุ่งยากซับซ้อน, การก ากับติดตาม และคุณภาพ) 
ผ่านช่องทางท่ีทันสมัย ง่ายต่อการเข้าถึง เช่น กลุ่ม 
Facebook LINE เว็บไซต์ โทรศัพท์ อีเมล เป็นต้น (การ
ตัดสินใจ, คุณภาพ) รวมท้ังการใช้เทคโนโลยีต่างๆ 
ดังกล่าวข้างต้นเป็นช่องทางเพื่อให้การสนับสนุนการ
ด าเนินงานระบบแกห่น่วยงาน และกรรมการประเมินให้
ได้รับความสะดวก รวดเร็ว และด าเนินงานง่ายยิ่งขึ้น 
(คุณภาพ) อีก ท้ังน ามาใช้ประโยชน์ในการติดตาม 
ตรวจสอบ และกระตุ้นเตือนให้การด าเนินงานเป็นไป
ตามก าหนดระยะเวลา (ติดตามตรวจสอบ) 
     แนะน า ให้ข้อมูล ของเทคนิค วิธีการ เครื่องมือ 
และเทคโนโลยีท่ีช่วยสนับสนุนให้การด าเนินงานระบบมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เช่น บริการพื้นท่ี หรือแหล่งเก็บ
ข้อมูลฟรีทางอินเตอร์เน็ต เป็นต้น และตอบค าถาม หรือ
ช่วยแก้ไขปัญหาได้เมื่อผู้ใช้มีข้อสงสัย หรือประสบ
ปัญหา 
     มี ก า ร เก็ บ ร วบ ร วม ข้ อ มู ล ท่ี ค้ น พ บ ใน ทุ ก ๆ 
กระบวนการจากการปฏิบัติหน้าท่ีดูแล สนับสนุนการ
ด าเนินงานระบบของหน่วยงาน และกรรมการประเมิน 
ท้ังข้อมูลปัญหา อุปสรรคในการด าเนินงาน และข้อมูล
เทคนิค วิธีการ ท่ีช่วยท าให้การด าเนินงานระบบมี
ประสิทธิภาพ 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพ
การศึกษาของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติ : ศึกษา รวบรวม จ าแนกข้อมูลตัวบ่งช้ี และ
เกณฑ์การประกันคุณภาพของหน่วยงานแต่ละระดับ 
(ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน) ประสานกับบุคลากรภายใน
ผู้รับผิดชอบใน ส่วนงาน ท่ี เกี่ ยวข้องเพื่ อหารือ  และ
แลกเปล่ียนข้อมูล แล้วออกแบบและพัฒนาสูตรค านวณ 
(ตัดสินใจ) ทดลองใช้งานและด าเนินการตรวจสอบ
เบื้องต้นในการรับข้อมูล ค านวณ และแสดงผลลัพธ์ของ
สูตรค านวณ เผยแพร่ให้บุคลากรภายใน และภายนอกท่ี
เกี่ยวข้องได้ทดลองใช้ ร่วมกันค้นหาข้อผิดพลาด และ
ปรับปรุงสูตรค านวณให้สามารถรองรับ และอ านวยความ
สะดวกให้แก่ ท้ังหน่วยงานท่ีรับการตรวจ และผู้ตรวจ
ประเมิน คุณภาพการศึกษาได้ เป็นอย่างดี  (ติดตาม
ตรวจสอบ, คุณภาพ) 

ชิ้นงาน : พัฒนาสูตรค านวณคะแนนประเมินคุณภาพ
การศึกษาของระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย 
การปฏิบัติ : เนื่องจากสูตรค านวณคะแนนประเมินท่ี
พัฒนาขึ้นเป็นการพัฒนาโดยถอดจากตัวบ่งช้ี และเกณฑ์
ก า รป ระ เมิ น รอ บ ให ม่  ปี ก าร ศึ ก ษ า 2557 ซึ่ ง มี
รายละเอียดมาก ท่ีส าคัญยังมีการปรับเปล่ียนอยู่เรื่อยๆ 
เพราะปัจจัยหลายๆ อย่าง เช่น ส่ิงท่ีค้นพบจากการน า
เกณฑ์การประกันคุณภาพรอบใหม่ ปีการศึกษา 2557 
ไปใช้จริงในแต่ละสถาบันอุดมศึกษาท่ัวประเทศ ซึ่งมี
ความแตกต่างกันไปตามบริบทของแต่ละท่ี มีประกาศ
กระทรวงฯ ปี 2558 ท่ีเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาออกมาใหม่ (การด าเนินงานท่ีเกี่ยวข้องมี
ความยุ่งยากและซับซ้อน) 
     ศึกษา รวบรวม จัดเตรียมข้อมูลของการด าเนินงาน
ท่ีผ่านมาท่ีเกี่ยวข้องกับสูตรค านวณคะแนนประเมิน 
แล้วจัดการประชุมในกลุ่มบุคลากรผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อ
ร่วมกันแลกเปล่ียนเรียนรู้ ในประเด็นของการใช้งาน ส่ิง
ท่ีพบ ข้อดี ข้อเสีย ข้อเสนอแนะในการปรับปรุง รวมถึง
การน าไปใช้ประโยชน์ (ติดตามตรวจสอบ, ปรับเปล่ียน
วิธีด าเนินงานโดยเน้นการมีส่วนร่วมของผู้ใช้ให้มากขึ้น, 
คุณภาพ) รวบรวมข้อมูลท่ีได้จากการแลกเปล่ียน  
วิเคราะห์ แล้วสรุป จากนั้นเผยแพร่สู่ ผู้เกี่ยวข้องได้
รับทราบท่ัวกัน (คุณภาพ) ใช้ข้อสารสนเทศท่ีได้เป็นตัว
ต้ังต้นในการปรับปรุง หรือพัฒนาสูตรค านวณคะแนน
ประเมินใหม่ (ตัดสินใจ) เพื่อให้ตอบสนอง อ านวยความ
สะดวก รองรับการประเมินตนเองของหน่วยงาน และ
การตรวจประเมินของกรรมการ ท่ีส าคัญท่ีสุดคือการ
ประมวลผลลัพธ์ และแสดงผลท่ีถูกต้อง มีข้อผิดพลาด
ให้น้อยท่ีสุด (คุณภาพ)  
     การด าเนินการเกี่ยวกับสูตรค านวณคะแนนประเมิน
ท่ีผ่านมาด าเนินการโดยบุคลากรหลักเพียงคนเดียว สูตร
ค านวณจะถูกน าไปใช้งานในกิจกรรมการตรวจประเมิน
ซึ่งอาจจะมีหลายหน่วยงานรับการประเมินพร้อมกัน 
และอาจจะพบปัญหาจากการใช้งานพร้อมกันท าให้

    ในทกุชิน้งานการสอดแทรกองค์ประกอบ

ที่ใช้ปะเมิน 4 ตวัคือ... 
        - คณุภาพ ๑๕ คะแนน 

        - ความยุง่ยากซบัซ้อน ๑๕ คะแนน 

        - การก ากบัตรวจสอบ ๒๐ คะแนน 

       - การตดัสินใจ ๒๐ คะแนน 

    ต้องเขียนให้ “ครบ”ทัง้ งาน

เดิม และ งานใหม่ มิฉะนัน้ 

คะแนนที่จะถกู กก.ประเมินจะ 

ประเมินไม่ครบ(70คะแนน) 

  แก้ไขทกุชิน้งานที่เป็นแบบนี ้



 

14 
 

จ าเป็นต้องมีการรอคอยในการสนับสนุน หรือแก้ไข 
ดังนั้น การปรับปรุง หรือการพัฒนาสูตรในรอบใหม่จึง
ควรด าเนินการในลักษณะเป็นทีมหรือคณะท างานเน้น
วิธีการเรียนรู้ร่วมกัน ซึ่งสมาชิกของทีมหรือคณะท างาน
ค้นหาจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องจากหน่วยงานท่ีสมัครใจเข้า
ร่วม เพื่อส่งเสริมให้มีบุคลากรจ านวนมากกว่า 1 คน ท่ี
สามารถด าเนินการ หรือสามารถสนับสนุนการใช้งานได้ 
นอกจากนี้แล้วยังสามารถต่อยอดน าแนวปฏิบัตินี้ไปใช้
กับกิจกรรมอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องเพื่อให้การด าเนินงานใน
ภาพรวมบรรลุเป้าหมายและเกิดสัมฤทธิ์ผลตามท่ีต้ังไว้ 
(คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ
ควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
การปฏิบัติ : รับทราบแนวทางและนโยบายการบริหาร
ความเส่ียง และการควบคุมภายใน ของหน่ วยงาน 
หน่วยงานต้นสังกัด และของมหาวิทยาลัย ศึกษาและท า
ความเข้าใจข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง (ค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน) 
จัดท าร่างแผนบริหารความเส่ียง แบบติดตามการบริหาร
ความ เส่ียงในงวดก่อน รายงานการควบคุมภายใน 
(วิธีด าเนินการมีรายละเอียดท่ีค่อนข้างยุ่งยากและซับซ้อน, 
ตัดสินใจ) เพื่ อเตรียมประชุมร่วมกับบุคลากรภายใน
หน่วยงาน หรือคณะกรรมการผู้เกี่ยวข้อง ช่วยให้ข้อมูล 
อธิบายรายละเอียดท่ีจ าเป็นและเกี่ยวข้องในท่ีประชุม เพื่อ
เป็นข้อมูลประกอบการร่วมกันวิเคราะห์  ทบทวน และ
สรุปข้อมูล (คุณภาพ) จากนั้นน าเสนอต่อ ผู้บริหาร
หน่วยงานเพื่อพิจารณา และจัดส่งแผน หรือรายงานให้แก่
หน่วยงานต้นสังกัดได้ทันตามรอบเวลาท่ีก าหนด (คุณภาพ) 
 
 
 
 

ชิ้นงาน : จัดท า และรายงานผลการด าเนินงาน การ
ควบคุมภายใน และบริหารความเสี่ยง ของหน่วยงาน 
การปฏิบัติ : ร่วมประชุม ก าหนดนโยบายและแนวทาง
ปฏิบัติการควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียงใน
ระดับหน่วยงานต้นสังกัด และระดับมหาวิทยาลัย 
เผยแพร่ข้อมูลสู่บุคลากรในหน่วยงานเพื่อให้รับทราบ
นโยบาย และแนวทางร่วมกัน กระตุ้นการมีส่วนร่วมให้มี
มากขึ้นในการวิเคราะห์ข้อมูลเพื่อการควบคุมภายใน 
และการบริหารความเส่ียงของหน่วยงาน (ยุ่งยากและ
ซับซ้อน) เพื่อได้ประเด็นในการควบคุม และการบริหาร
ความเส่ียงท่ีสะท้อนจากบริบทของแต่ละส่วนงานของ
หน่วยงานอย่างแท้จริง (คุณภาพ) 
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3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

ชิ้นงาน : ด าเนินการ และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน
กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 
การปฏิบัติ : โครงการและกิจกรรมท่ีสอดคล้อง และช่วย
หนุนเสริมยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยท่ีจะน าพาองค์กรสู่
การเป็นองค์กรแห่งการเรียนรู้   ได้แก่  โครงการและ
กิจกรรมจัดการความรู้ซึ่งด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกรอบ
ปีท้ังในระดับหน่วยงานย่อย และภาพรวมท้ังองค์กรใน
ระดับมหาวิทยาลัย  
     ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
หน่วยงานต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย ร่วมประชุมเพื่อ
ค้นหาประเด็น หัวข้อ รวมท้ังแนวปฏิบัติเพื่อส่งต่อ และ
กระตุ้นให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรทุก
คนของหน่วยงาน ส่งเสริมให้ เกิดบรรยากาศในการ
แลกเปล่ียนและเรียนรู้ในหน่วยงาน (ค่อนข้างยุ่งยากและ
ซับซ้ อน , คุณภาพ ) บัน ทึกและรวบรวมข้อมูลการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน และความรู้จากการ
ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน แล้วเรียบเรียงข้อมูลดังกล่าวเข้า
แบบฟอร์มตามท่ีคณะกรรมการได้ร่วมกันก าหนด 
(ตัดสินใจ) ด าเนินการร่วมกับทีมเลขาคณะกรรมการใน
การรวบรวม และจัดท าข้อมูลในภาพรวมการจัดการ
ความรู้ของหน่วยงานต้นสังกัด เพื่อประโยชน์ในการ
เผยแพร่ต่อหน่วยงานภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย 
(คุณภาพ) 
     การจัดการในระดับมหาวิทยาลัย ได้ค้นคว้า รวบรวม
ข้ อมู ล เพื่ อ กิ จก รรม การป ระสาน ติ ด ต่ อบุ ค ลาก ร
ผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพื่อมาร่วมโครงการในกิจกรรม
เสวนาเพื่อแลกเปล่ียนเรียนรู้ กระท่ังโครงการส าเร็จลุล่วง 
และได้รับเสียงตอบรับท่ีดีจากผู้เข้าร่วมโครงการท้ังภายใน
และภายนอก (ตัดสินใจ, คุณภาพ) 

ชิ้นงาน : ด าเนินการ และจัดเก็บข้อมูลการด าเนินงาน
กิจกรรมการประสานงานของการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน 
การปฏิบัติ : ร่วมเป็นคณะกรรมการจัดการความรู้ของ
หน่วยงาน หน่วยงานต้นสังกัด และมหาวิทยาลัย 
ค้นคว้า รวบรวมข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องเตรียมส าหรับร่วม
ประชุม และน าเสนอเพื่อประกอบการพิจารณา และ
ตัดสินใจของคณะกรรมการ (คุณภาพ) รับหน้าท่ีในการ
ออกแบบ  จัดท า  แบบฟ อร์ม เพื่ อสนั บ สนุ น ก าร
แลกเปล่ียนเรียนรู้ภายในหน่วยงาน (ตัดสินใจ, ค่อนข้าง
ยุ่งยากซับซ้อน)  
     น าข้ อมู ล เผยแพ ร่ สู่ บุ คลากรขอ งห น่ วย งาน 
ด าเนินการให้เกิดการแลกเปล่ียนเรียนรู้ในประเด็นท่ี
คณะกรรมการได้ส ารวจ รวบรวมจากบุคลากรทุกภาค
ส่วน และสรุปก าหนดเป็นประเด็นหลัก บันทึกข้อมูล
การแลกเปล่ียนเรียนรู้ระหว่างบุคลากรของหน่วยงาน 
กระตุ้นให้เกิดการแลกเปล่ียนอย่างต่อเนื่อง (ก ากับ
ติดตาม) รวบรวม วิ เคราะห์และสรุปผลจากการ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ของหน่วยงาน และความรู้ท่ีได้จาก
การอบรมและศึกษาดูงาน เพื่อเข้าแบบฟอร์มหลัก 
เตรียมพร้อมส าหรับการเผยแพร่องค์ความรู้สู่หน่วยงาน
ภายใน และภายนอก จากนั้นออกแบบ จัดเตรียม และ
แจก จ่ายแบบฟอร์ม ให้ กั บหน่ วยงาน ท่ี เกี่ ย วข้ อ ง 
(ตัดสินใจ) เพื่อใช้ในการส ารวจความพึงพอใจของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง ท าการรวบรวม วิเคราะห์และสรุปได้ผล
ความพึงพอใจเพื่อน าเสนอต่อผู้บริหาร (คุณภาพ) 
     สนับสนุนการด าเนินโครงการ/กิจกรรมการจัดการ
ความรู้ระดับมหาวิทยาลัยโดยการติดต่อประสาน
บุคลากรผู้ทรงคุณวุฒิ ภายนอกเข้าร่ วมโครงการ 
(ตัดสินใจ, การด าเนินการท่ีค่อนข้างยุ่งยากซับซ้อน)  
โด ย ค้ น ค ว้ า  ส อ บ ถ าม ข้ อ มู ล ท่ี จ า เป็ น จ าก ผู้ มี
ประสบการณ์ จากแหล่งข้อมูลท่ีน่าเช่ือถือ และใช้
เทคโนโลยีอินเตอร์เน็ตในการค้นหาร่วมด้วย บันทึก 
และจัดเก็บทุกรายละเอียดท่ีเกี่ยวข้อง ประสานและเป็น
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ตัวกลางระหว่างผู้มีส่วนเกี่ยวข้องภายใน และภายนอก
เพื่อให้ข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการด าเนินกิจกรรมท่ีเกี่ยวข้อง
สัมพันธ์กัน (ก ากับติดตาม) จัดท าข้อมูลในรูปแบบท่ีผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้องท้ังภายใน และภายนอกร้องขอโดยใช้
ข้อมูลท่ีบันทึกและจัดเก็บไว้เป็นข้อมูลต้ังต้น (ตัดสินใจ) 
กระ ท่ั งโครงการ/กิ จกรรมส า เร็จและบรรลุตาม
วัตถุประสงค์ท่ีต้ังไว้ อีกท้ังผลการด าเนินโครงการใน
ภาพรวม และเสียงสะท้อนจากผู้มีส่วนเกี่ยวข้องทุกฝ่าย
ซึ่งเป็นบุคลากรท้ังภายใน และภายนอกอยู่ในระดับดี 
(คุณภาพ) 

3.วิเคราะห์เปรียบเทียบคุณภาพ ความยุ่งยาก และความซับซ้อนของงานที่เปลี่ยนแปลงไป 

งานเดิม งานใหม่ 

 และ บวก ภาระงานในระดับ....ช านาญการ....ที่ยังมิได้
เคยปฏิบัติ จะเป็นงานใหม่เพิ่มเติม ดังนี ้
1) จัดฝึกอบรม แลกเปล่ียนเรียนรู้ ระบบฐานข้อมูลด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมข้อมูลท่ีได้จาก
กิจกรรมการฝึกอบรม วิเคราะห์ สรุปข้อมูลเพื่อน าไป
ปรับปรุง และพัฒนากระบวนการ/เครื่องมือช่วย
สนับสนุนการด าเนินการ ท าการเผยแพร่กระบวนการ/
เครื่องมือ แล้วรวบรวมข้อมูลความคิดเห็น จากนั้น
วิเคราะห์เพื่อประโยชน์ในการปรับปรุง และผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องเกิดความพึงพอใจ 

(ด้านปฏิบัติการ) 
2) ร่วมก าหนดแนวปฏิบัติ และวางแผนการด าเนินการ
กับผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อสนับสนุนการด าเนินการระบบ
ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของทุก
ส่วนงานในสังกัดมหาวิทยาลัยท่ีมีความเกี่ยวข้อง รวมทั้ง
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
     ร่วมก าหนดนโยบายและแผนงานในกิจกรรมต่างๆ 
ดังนี้ การจัดการความรู้ การควบคุมภายใน การบริหาร
ความเส่ียง การติดตาม ตรวจสอบกิจกรรมอื่นๆ ท่ี
เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ เพื่อมีกรอบในการ
ด าเนินการ และสะดวกในการติดตาม และทบทวนแผน 
และการด าเนินการต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังนี้ เพื่อการ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 

(ด้านการวางแผน) 
3) ประสานการท างานร่วมกับคณะกรรมการจัดการ
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ความรู้ การควบคุมภายใน และการบริหารความเส่ียง 
ค้นคว้า ศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล จากนั้น
น าเสนอพร้อมท้ังแสดงความคิดเห็น และให้ค าแนะน า
ต่อคณะกรรมการ หรือผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง เพื่อเกิดความ
ร่วมมือ การแลกเปล่ียนเรียนรู้และผลสัมฤทธิ์ตามงานท่ี
ได้รับมอบหมาย หรือท่ีคณะกรรมการได้ก าหนดไว้ 

(ด้านการประสานงาน) 
4) ให้ค าปรึกษา แนะน า และถ่ายทอดความรู้การด้าน
สารสนเทศประกันคุณภาพ เช่น สูตรค านวณคะแนน
การประเมิน วิธีการใช้งานระบบฐานข้อมูลด้านประกัน
คุณภาพ เป็นต้น ให้กับบุคลากรผู้เกี่ยวข้องท้ังภายใน 
และภายนอกหน่วยงาน ให้ เกิดความรู้ เข้าใจ และ
สามารถปรับเปล่ียน ประยุกต์ให้สอดคล้องกับบริบท
ของแต่ละหน่ วยงาน  อีก ท้ังสามารถแก้ ไขปัญหา   
เฉพาะหน้า ท่ีเกิดขึ้นระหว่างท่ีโครงการ/กิจกรรมท่ี
เกี่ยวข้องก าลังด าเนินอยู่ 
     พัฒนาข้อมูล จัดท าส่ือท่ีง่ายต่อการศึกษา และการ
ท าความ เข้าใจ  โดยเน้น ใช้วิธี การมี ส่วนร่วมและ
แลกเปล่ียนเรียนรู้ ระหว่างผู้มี ส่วนเกี่ยวข้อง เพื่ อ
สนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน 

 (ด้านการบริการ) 
 


