
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานพัฒนาคุณภาพ: กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ระดับมหาวิทยาลัย/อาเซียน 
จัดท ำ ณ วันที่ 4 มีนำคม 2565 

โดย น.ส.อนงค์นำฏ พัฒนศักดิ์ศิริ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัฒนำคุณภำพ 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร สถำบันนวตักรรมกำรเรียนรู้ มหำวิทยำลัยมหิดล 

ขั้นตอน: ตอบรับเข้าร่วมและจัดส่งเอกสารประกอบการตรวจประเมิน 

กองพัฒนาคุณภาพ  หลักสูตร งานพัฒนาคุณภาพ งานการศึกษา/ 
งานทรัพยากรบุคคล 

ผู้เข้ารับสัมภาษณ์ 
(นักศึกษา ศิษย์เก่า ผู้ใช้บัณฑติ  

บุคลากรสถาบันฯ) 
     

     

     

     

     

  

เร่ิมต้น 

กองพัฒนำคุณภำพ ท ำหนังสือให้ส่วน
งำนแจ้งตอบรับกำรเข้ำรว่มตรวจ

ประเมินฯ 

กรอกข้อมูลรำยละเอยีดหลักสูตร
พร้อมเลือกช่วงเวลำในกำรตรวจ 

(ตำมที่กองพัฒนำคุณภำพก ำหนด) 
พิจำรณำ
เข้ำร่วม 

ด ำเนินกำร คือ 
- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR)  
- เอกสำรหลักฐำน และเอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 
- ก ำหนดรำยชือ่ผู้เข้ำสัมภำษณ ์
- แจ้งควำมต้องกำรใช้ล่ำม
แปลภำษำ (กรณีระดับอำเซียน) 

(60 วัน กอ่นวันตรวจประเมิน) 

สิ้นสุด 

ประสำนขอรำยชื่อกลุ่มบุคลำกรกับ
งำนทรัพยำกรบุคคล 

(15 - 20 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 
 

งำนกำรศึกษำ 

- ประสำนขอรำยชื่อกลุ่มนกัศึกษำ 
ศิษย์เก่ำ ผู้ใช้บัณฑิต 

- จัดท ำหนังสือเชิญเข้ำร่วมรับกำร
สัมภำษณ์แต่ละกลุ่ม 

(15 - 20 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 

งำนทรัพยำกรบุคคล 

ให้ข้อมูลตำมแบบฟอร์ม 
ประกอบดว้ย ชือ่-สกุล ต ำแหน่ง 

หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล อำยุงำน 

(15 - 20 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 
 

ผู้เข้ำรับสัมภำษณ ์

ให้ข้อมูลตำมแบบฟอร์ม 
ประกอบดว้ย ชือ่-สกุล ต ำแหน่ง 
หมำยเลขโทรศัพท์ อีเมล สถำนที่

ท ำงำน ชั้นป ี

(20 - 25 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 
 

รวบรวมข้อมูลส่งกองพัฒนำคุณภำพ 

- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
- เอกสำร/หลักฐำนที่เกีย่วขอ้ง 
- ข้อมูลผู้เข้ำรับสัมภำษณ์แต่ละกลุ่ม 

(15 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 
) 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง หำกมขี้อ
ปรับปรุงแก้ไข หรือขอเอกสำรเพิ่มเติม

จะแจ้งไปที่หลักสูตร  
(1 สัปดำห์หลังรับ SAR) 

แจ้งข้อมูลที่หลักสูตรจะตอ้ง
ด ำเนินกำร 

- รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR)  
- เอกสำรหลักฐำน และเอกสำรที่
เกี่ยวขอ้ง 
- รำยชือ่ผู้เข้ำสัมภำษณ ์
- ล่ำมแปลภำษำ (กรณีระดับอำเซียน) 

สิ้นสุด 

ด ำเนินตำมที่กองพัฒนำคุณภำพ
แจ้งเพิ่มเติม 

(60 วัน กอ่นวันตรวจประเมิน) 



ขั้นตอน: การตรวจประเมินฯ และการได้รับผลการตรวจประเมิน 

กองพัฒนาคุณภาพ / 
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

หลักสูตร งานพัฒนาคุณภาพ/งานการศึกษา ผู้เข้ารับสัมภาษณ์ 
(นักศึกษา ศิษย์เก่า ผู้ใช้บัณฑติ  

บุคลากรสถาบันฯ) 
    

    

    

    

    

  

งำนพัฒนำคุณภำพ 

ยืนยันวัน เวลำ สถำนทีก่ำรสัมภำษณ์บคุลำกรที่มีรำยชื่อ เข้ำสัมภำษณ ์

(7 วันกอ่นกำรตรวจประเมิน) 

งำนพัฒนำคุณภำพ/งำนกำรศึกษำ 

- อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ำรตรวจประเมินให้เป็นที่เรียบร้อย 
(วันตรวจประเมิน) 

งำนกำรศึกษำ 

- ขออนุมัติในหลักกำรค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ (ถ้ำมี) เช่น ค่ำอำหำร 
ค่ำตอบแทน  
- ยืนยันวัน เวลำ สถำนที่กำรสัมภำษณ์ผู้ที่มีรำยชื่อกลุ่มนกัศึกษำ ศิษย์
เก่ำ ผู้ใช้บัณฑิต เข้ำสัมภำษณ ์

(20 วันก่อนกำรตรวจประเมิน) 
 

งำนพัฒนำคุณภำพ/งำนกำรศึกษำ 

- ประชำสัมพันธ์เชิญชวนบุคลำกรเข้ำรว่มในพิธีเปิด-ปิดของกำรตรวจ
ประเมิน 

- เตรียมสถำนที ่ห้องต่ำง ๆ ที่จอดรถ /เตรียมอุปกรณ์ต่ำง ๆ เช่น ป้ำย
ชื่อ ป้ำยงำน ใบเซ็นต์ชื่อ  
- เตรียมเอกสำรประกอบกำรเบิกจ่ำย (ถ้ำมี) 
- เตรียมอำหำร (ถำ้มี) 

(7 วันกอ่นกำรตรวจประเมิน) 

งำนกำรศึกษำ 

- ท ำเร่ืองเบิกจำ่ย (ถ้ำมี) 
(7 วันหลังกำรตรวจประเมิน) 

ด ำเนินกำร คือ 
- เตรียมสถำนที ่ห้องต่ำง ๆ ตำมที่
กองพัฒนำคุณภำพก ำหนด รวมถึง
ห้องรับรองผู้เข้ำสัมภำษณ์  
- เตรียมเอกสำรหลกัฐำน และ
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- ยืนยันรำยชือ่ผู้เข้ำสัมภำษณ ์

(30 วันก่อนกำรตรวจประเมิน) 

ผู้เข้ำรับสัมภำษณ ์

เข้ำรับกำรสัมภำษณ์ตำมวัน เวลำ 
สถำนที่ที่ก ำหนด 

(วันตรวจประเมิน) 

เริ่มต้น 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ท ำหนังสือให้ส่วนงำนเตรียมควำม
พร้อมรับกำรตรวจประเมิน คือ 

- สถำนที ่ห้องกรรมกำร ห้อง
สัมภำษณ์ เข้ำพิธีเปิด-ปิด ที่จอดรถ  
- เตรียมเอกสำรต่ำง ๆ อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ส ำนักงำน ป้ำย
ชื่อ  

(30 วันก่อนกำรตรวจประเมิน) 

คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ  
- ด ำเนินกำรตรวจประเมินตำม
ก ำหนดกำร 

- จัดท ำสรุปผลกำรตรวจประเมินด้วย
วำจำ 

- น ำเสนอผลกำรตรวจประเมินด้วย
วำจำให้หลักสูตรและผู้เกีย่วข้องได้
ทรำบผล 

(วันตรวจประเมิน) 
 

น ำผลกำรตรวจประเมินไปวำงแผน
พัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตรต่อไป 
(หลังได้รับรำยงำนผลกำรตรวจ

ประเมิน) 
 

สิ้นสุด 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ท ำหนังสือส่งรำยงำนผลกำรตรวจ
ประเมินฯ ฉบับจริงให้ส่วนงำน เพื่อ

น ำไปพัฒนำ/ปรับปรุงต่อไป 

(ภำยใน 30 วันหลังกำรตรวจประเมิน) 



คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานพัฒนาคุณภาพ: กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรตามเกณฑ์ AUN-QA ระดับส่วนงาน 
จัดท ำ ณ วันที่ 7 มีนำคม 2565 

โดย น.ส.อนงค์นำฏ พัฒนศักดิ์ศิริ ต ำแหน่ง นักวิชำกำรพัฒนำคุณภำพ 
ส ำนักงำนผู้อ ำนวยกำร สถำบันนวตักรรมกำรเรียนรู้ มหำวิทยำลัยมหิดล 

 
กองพัฒนาคุณภาพ  หลักสูตร งานการศึกษา/งานพัฒนาคุณภาพ คณะกรรมการตรวจประเมิน 

    

    

    

    

    

    

    

 

งำนกำรศึกษำ 

- จัดท ำโครงกำรรองรับค่ำใช้จ่ำยในกำรตรวจประเมินฯ (25 – 20 วัน
ก่อนวันก ำหนดส่ง) 

- จัดท ำหนังสือเชิญเป็นคณะกรรมกำร (25 – 20 วันกอ่นวันก ำหนดส่ง) 
- ท ำเร่ืองเบิกจำ่ย (ถ้ำมี) (7 วันหลังกำรตรวจประเมิน) 

งำนพัฒนำคุณภำพ 

- ส่งเอกสำรข้อมูล เอกสำร ตำมที่คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ ก ำหนด 

(ตำมที่คณะกรรมกำรตรวจประเมิน ก ำหนด) 

ส่งรำยงำนผลแบบฟอร์ม 
MUAU_06:Assessment Summary 

Report 
(ภำยใน 1 สัปดำหห์ลังวันตรวจ

ประเมิน) 

น ำผลกำรตรวจประเมินไปวำงแผน
พัฒนำ/ปรับปรุงหลักสูตรต่อไป 
(หลังได้รับรำยงำนผลกำรตรวจ

ประเมิน) 

เร่ิมต้น ด ำเนินกำร คือ 
- พิจำรณำคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินฯ  
- พิจำรณำรูปแบบ เอกสำรทีก่ำร
ตรวจประเมินฯ 
- ค่ำใช้จ่ำยในกำรตรวจประเมิน 
- ก ำหนดระยะเวลำกำรตรวจ
ประเมินฯ 

(25 วัน กอ่นวันก ำหนดส่ง) 

กองพัฒนำคุณภำพ ท ำหนังสือขอให้
ส่วนงำนส่งรำยงำนผลตรวจประเมินฯ 

(30 วัน กอ่นวันก ำหนดส่ง) 

รับข้อมูลตำมที่ส่วนงำนรำยงำนผลเข้ำ
สู่ระบบ และแจ้งตอบรับกำรได้ข้อมูล

ดังกล่ำว 

(ไม่เกิน 3 วัน หลังจำกที่ก ำหนดส่ง) 

ด ำเนินกำร คือ  
- สรุปรูปแบบกำรตรวจประเมิน  
- ก ำหนดวันตรวจประเมิน และวัน
ส ำรอง 

- สรุปเอกสำรที่ต้องกำรส ำหรับ
ประกอบกำรตรวจประเมิน 

(15 - 20 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 

งำนพัฒนำคุณภำพ 

- ทำบทำมรำยนำมตำมที่หลกัสูตรพิจำรณำ 

- แจ้งรำยนำมที่ตอบรับกำรเป็นคณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ แจ้งกับงำน
กำรศึกษำต่อ 

- ประสำนนัดวันหำรอืแนวทำงกำรตรวจประเมินระหวำ่งหลักสูตรและ
คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ เพื่อพิจำรณำรูปแบบกำรตรวจประเมิน 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง วันที่ตรวจประเมิน 

- จัดท ำหนังสือเชิญประชุม/หนังสือขอบคุณ และเอกสำรประกอบกำรเบิกจำ่ย
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมนิฯ (ถ้ำมี) 
- สร้ำงห้องประชุมออนไลน์ (ถ้ำมี) 
- ประชำสัมพันธ์เชิญชวนให้อำจำรยแ์ละบุคลำกรที่เกี่ยวข้องเพือรับฟังกำร
ตรวจประเมินฯ Onsite/Online (ถ้ำมี) 

(25 – 20 วันกอ่นวันก ำหนดส่ง) 

ด ำเนินกำร คือ 
- จัดท ำข้อมูล เอกสำร ตำมที่
คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ 
ก ำหนด 
(ตำมที่คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

ก ำหนด) 

- ด ำเนินกำรหำรือและสรุปผลกำรตรวจ
ประเมินตำมแบบฟอร์มที่มหำวิทยำลยั
ก ำหนด (MUAU_06:Assessment 
Summary Report) 
- รำยงำนผลกำรตรวจประเมินด้วย
วำจำ Onsite/Online (ถ้ำมี)  

 (15 - 10 วันก่อนวันตรวจประเมิน) 

งำนพัฒนำคุณภำพ 

- ส่งเอกสำรแบบฟอร์ม MUAU_06:Assessment Summary Report ให้กับ
หลักสูตรเพื่อน ำไปพัฒนำ/ปรับปรุงต่อไป (หลังได้รับรำยงำนผลกำรตรวจประเมิน) 
- รำยงำนผลกำรตรวจประเมินในระดบัส่วนงำนตำมระบบทีก่องพัฒนำคุณภำพก ำหนด 
(ตำมที่กองพัฒนำคุณภำพก ำหนด) 

สิ้นสุด 


