
 

 

ตัวอยางการดําเนนิการ 
 

เจาของงาน :  นางนันทนา  พูลเขตนคร 

งานท่ีไดรับมอบหมาย : การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

การประกันคุณภาพการศึกษาแบงเปน 3 ชวงท่ีสําคัญหลัก คือ 

1. ชวงกอนการประเมิน 

2. ชวงระหวางการประเมิน 

3. ชวงหลังการประเมิน 

 

ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 1 ชวงกอนการประเมิน 

ข้ันวางแผน (ทําเปนลําดับแรก) 

- ขอนโยบายจากผูอํานวยการกองการบริหารงานบุคคลในการดาํเนิน  

  (ทําชวงหลังประเมินเสร็จ โดยการประเมินไมควรเกินเดือนธันวาคมของทุกป  

  จัดวาระการประชุม วาระการประชุมใหเนน  

  1. ขอนโยบายการดําเนินงานจากผูอํานวยการ  

  2. ขอเสนอแนะจากคณะกรรมการนํามาปรับปรุงในปถัดไป  

  3. สิ่งท่ีตองปรับปรุงในเลม SAR เพ่ือการพัฒนาตอไป) 

- ศึกษาเกณฑการประเมิน (ถามีการเปลี่ยนแปลงเกณฑการประเมินใหม) 

- คัดเลือกและแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการประกันคุณการศึกษา กองการบริหารงานบุคคล    

             ในรอบปงบประมาณถัดไป 

            (ทําทุกปใหเขาในวาระการประชุมเตรียมเอกสารใหคณะกรรมการตัดสินใจเลือกแลวดําเนินการ)  

- คัดเลือกและแตงตั้งคณะกรรมการผูประเมินตรวจสอบคุณภาพ (Check Assessment)  

            ของ กองการบริหารงานบุคคล ในรอบปงบประมาณใหม  

  (สอบถามหัวหนางานวามีการเปลี่ยนแปลงหรือไมแลวดําเนินการ) 

 

 

 

 

 

ภาพถ่าย 



ข้ันดําเนินการ (ทําเปนประจําทุกวัน คอยๆทํา) 

- ประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา ระหวางดาํเนินการ 

             เก็บขอมูลการดําเนินงาน (ชวงเวลาทําวาระการประชุมดําเนินตามนโยบายของทานผูอํานวยการ 

             หรือเปนไตรมาสก็ไดเพ่ือไมใหติดกันหรือนานเกินไป วาระการประชุมใหจับประเด็นสําคัญและ  

             ใหเขาในวาระใหคณะกรรมการเปนผูตัดสินใจโดยเราหาขอมูลหรือทําตัวอยางเพ่ือการเขาใจท่ี 

             ตรงกัน) 

ข้ันติดตาม/ตรวจสอบความถูกตอง (ทําทุกคร้ังกอนการประชุม และการจัดทําเลม SAR วายังขาดขอมูล  

อะไร เติมเต็มใหสมบูรณ ) 

- เตรียมทําเลม SAR ในปถัดไป (ทําเปนประจําเร่ือยๆตรวจสอบความถูกตองเพราะอาจจะมีงานท่ี 

  ไดรับมอบหมายอื่น มิฉะน้ันอาจทําไมทัน) 

- จัดระเบียบวาระการประชุม (จัดทําเลมสมุดนอยโดยจดเฉพาะเร่ืองการประกันคุณภาพการศึกษา 

  เพ่ือจดสิ่งท่ียังขาด สิ่งท่ีตองการเพ่ิมเพ่ือไมใหพลาดตอนท่ีประชุมคณะกรรมการฯ ) 

เทคนิค   การเตรียมการจัดทําวาระการประชุมแบงเปน 2 สวนใหญคือ 

           1. สวนท่ีเตรียมไวกอนหนาได 

1.1 การตัดวาระท่ีใชประจําและติดเยื่อกาว 2 หนาเตรียมไว 

       1.2 เตรียมเอกสารท่ีมีอยูแลวพวกคําส่ัง ประกาศ ขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

     รายงานการประชุมครั้งท่ีแลว 

  1.3 กระดาษส่ีจะใช ท้ังกระดาษการดและกระดาษแบงค 

  1.4 แฟมท่ีจะใชพรอมไสแฟม ดานหนาพิมพเรื่อง ครั้งท่ีจัด วันเวลา สถานท่ีใหเรียบรอย 

  2. สวนท่ีดําเนินการตอนจะประชุม 

2.1 วาระภายในแฟมทําเผ่ือ 1 อาทิตยเผ่ือเวลาใหผูอํานวยการดู ขอความภายในพิมพให  

     ถูกตอง ตรงประเดน็ รอบคอบเรียบรอย 

2.2 ทําแฟมแบบสมบูรณให หัวหนางาน และ ผูอํานวยการตรวจ 

 

ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 2 ชวงระหวางการประเมิน 

ข้ันสรุปประเมินผล/นําผลมาปรับปรุง 

- สงเลม SAR ท่ีสมบูรณของกองการบริหารงานบุคคล (เลม SAR ฉบับสมบูรณควรถึงมือ 

  คณะกรรมการผูประเมิน กอนวันประเมินจริง อยางนอย 1 อาทิตย)  

- รับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของปงบประมาณนั้น  

  (ชวงน้ีสําคัญมาก กับ 1 วันในการประเมินสําหรับการเตรียมการมาท้ังงบประมาณ 

  เร่ิมโดย เตรียมบุคลากรสําหรับการประสานงาน จองหองท่ีใชในการประเมิน ถายภาพ 

  อาหารการกิน เอกสารสําหรับใชประเมิน เอกสารในการทําเบิกหลังประเมินเสร็จ 



  บริการอํานวยความสะดวกใหทานคณะกรรมการผูประเมินประทับใจ พิมพผลการประเมิน) 

เทคนิค   ผูคอยตอนรับการใหบริการอํานวยความสะดวกแกทานคณะกรรมการผูประเมินประทับใจ 

   1. ใชถอยคําท่ีดีเปนเหมือนญาติมิตรจะไดความรักใครเอ็นด ู

   2. คอยบริการน้ําดื่มอยางไดขาด 

   3. หูตารวดเร็วคอยสังเกตส่ิงท่ีทานตองการ  

 

ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 3 ชวงหลังการประเมิน 

- ดําเนินการจัดรวมเลม SAR/CAR ฉบับสมบูรณและเผยแพรแกหนวยงานตางๆภายในมหาวิทยาลัย

   นเรศวรและท่ีสําคัญสงกองประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อรายงานผลใหผูบริหารทราบในภาพรวมตอไป  

  (จัดทําเลม SAR/CAR ชวงน้ีไมควรเกิน 2 อาทิตยหลังประเมินเสร็จสิ้นเพ่ือไมใหนานเกินไป) 

- รายงานผลการประเมินจากคณะกรรมการผูประเมินตรวจสอบฯ ในการดาํเนินงานโครงการประกัน 

     คุณภาพการศึกษาภายในของกองการบริหารงานบุคคลแกผูบริหารมหาวิทยาลัยนเรศวร  

  (ผูบริหารในท่ีน้ีคือรองอธิการบดีท่ีกํากับดูแลกองการบริหารงานบุคคลน้ันเอง) 

เทคนิค   การจัดทําเลม SAR  

   1. ทําเปนประจําวันละนิดวันละหนอย 

   2. เช็ควาขาดส่ิงใด หาจากท่ีไหน คอยเปรียบเทียบขอมูลท่ีเก่ียวของกับเลม SAR เติมใหสมบูรณ 

   3. ส่ิงท่ีเตรียมไดดาํเนินการเลย ส่ิงท่ีตองประสานจากฝายอ่ืนจดและจัดเขาไวในวาระการประชุม 

 

จากน้ัน ก็จะวนเปนชวงท่ี 1 ขั้นวางแผน ... เปนแบบวงจร PDCA อยางน้ีตลอด 

โดยขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง  

1. จะตองเปนท่ียอมรับของบุคลากรในงาน  

2. จะตองเปนท่ียอมรับของบุคคลท่ีเก่ียวของ  

3. มีเกณฑท่ีสามารถอางได 

4. เปนประสบการณตรงจากดําเนินการ ๒ ป 

 

 

 

 

 

 

 



 

ตัวอยางการดําเนนิการ 
 

 

เจาของงาน :  ..................................................................................................................... 

งานท่ีไดรับมอบหมาย : ....................................................................................................... 

ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

……………………………………………………………………………………………………………………………….. 

1. ……………………………………… 

2. ……………………………………… 

3. ……………………………………… 

 

ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 1 ชวง……………………………………………………… 

ข้ันวางแผน (……………………………………………………….) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

     

ข้ันดําเนินการ (………………………………………………………………………) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

 

ข้ันติดตาม/ตรวจสอบความถูกตอง (............................................................................. ) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

 

 

ภาพถ่าย 



เทคนิค   เร่ือง............................................................................ 

           1. ....................................................................... 

1.1 .................................................................................... 

       1.2 .................................................................................... 

  1.3 .................................................................................... 

  

  2. ........................................................................ 

2.1 .................................................................................... 

       2.2 .................................................................................... 

  2.3 .................................................................................... 

 

ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 2 ชวง………………………………………………………. 

ข้ันสรุปประเมินผล/นําผลมาปรับปรุง (............................................................................. ) 

     …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

    …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

 

เทคนิค   เร่ือง............................................................................ 

           1. ....................................................................... 

1.1 .................................................................................... 

       1.2 .................................................................................... 

  1.3 .................................................................................... 

  

  2. ........................................................................ 

2.1 .................................................................................... 

       2.2 .................................................................................... 

  2.3 .................................................................................... 

 

 

 

 



ขยายความ ขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง 

ชวงท่ี 3 ชวง.................................................................... 

      …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

      …………………………………………………………………………… 

    (…………………………………………………………………………) 

     

เทคนิค   เร่ือง............................................................................ 

           1. ....................................................................... 

1.1 .................................................................................... 

       1.2 .................................................................................... 

  1.3 .................................................................................... 

  

  2. ........................................................................ 

2.1 .................................................................................... 

       2.2 .................................................................................... 

  2.3 .................................................................................... 

 

สรุป

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

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

โดยขั้นตอน/หลักการดําเนินงานท่ีไดรับมอบหมายจากประสบการณตรง  

1. .................................................................  

2. ................................................................. 

3. .................................................................  

4. ................................................................. 

 

 

 

 

 

 


