
คู่มือปฏิบัติงานอย่างย่อ งานพัฒนาคุณภาพ: กระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับส่วนงานตามเกณฑ์ EdPEx 
จัดท ำ ณ วันที่ 11 มีนำคม 2565 

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

ขั้นตอน: การจัดท ารายงานการประเมินตนเองและการจัดส่งไปยังกองพัฒนาคุณภาพ 

กองพัฒนาคุณภาพ งานพัฒนาคุณภาพ งานต่าง ๆ ในสถาบันฯ รองผู้อ านวยการฝ่ายบริหาร คณะกรรมการประกันคุณภาพ 
     

     

     

     

     

  

เร่ิมต้น 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ส่งหนังสือให้ส่วนงำนเตรียมพร้อม
ตรวจประเมิน เช่น SAR, ชว่งกำร
ตรวจประเมิน 
(60 วัน กอ่นช่วงระยะเวลำตรวจประเมิน) 

ขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องส ำหรับจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
(60 - 55 วัน ก่อนก ำหนดส่ง SAR) รำยงำน และส่งข้อมูลตำมที่งำน

พัฒนำคุณภำพขอข้อมูล รวมถึง
เอกสำรหลักฐำนที่เกีย่วขอ้ง 

(40 วัน กอ่นก่อนก ำหนดส่ง SAR) รวบรวมข้อมูลจัดท ำกรำฟใน SAR 

(40 - 30 วัน ก่อนก่อนก ำหนดส่ง) 
SAR) 

ทบทวน/ปรับแก้ โครงร่ำงองค์กร 
และหมวด 1- 6 และตรวจสอบ

ข้อมูลหมวด 7 
(30 - 20 วัน ก่อนก่อนก ำหนดส่ง 

SAR) 

พิจำรณำ SAR ก่อนส่งมหำวิทยำลยั 
(20 - 10 วัน ก่อนก่อนก ำหนดส่ง 

SAR) 

ประสำนนัดประชุม คกก. ประกัน
คุณภำพ เพื่อพิจำรณำ SAR ก่อนส่ง

มหำวิทยำลัย 
(20 วัน กอ่นก่อนก ำหนดส่ง SAR) 

ปรับแก้ตำมขอ้เสนอแนะ คกก.
ประกันคุณภำพ 

(10 - 5 วัน กอ่นก่อนก ำหนดส่ง SAR) ตรวจสอบเนื้อหำ SAR ก่อนส่ง
มหำวิทยำลัย 

(5 วัน กอ่นก่อนก ำหนดส่ง SAR) จัดพิมพ์ เข้ำเล่ม SAR และบันทกึลง 
CD พร้อมหนังสือน ำส่ง SAR 

(ตำมก ำหนดส่ง SAR) 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ตรวจสอบควำมถูกตรงตำมเกณฑ์ที่
ก ำหนด เช่น Font จ ำนวนหน้ำ 
(ภำยใน 5 วันหลังจำกส่ง SAR) 

สิ้นสุด 



ขั้นตอน: เตรียมพร้อมรับการตรวจประเมินฯ  

กองพัฒนาคุณภาพ/ 
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

งานพัฒนาคุณภาพ งานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง สถาบันฯ/บุคลากรสถาบันฯ 

    

    

    

    

    

    

  

เริ่มต้น 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ส่งหนังสือให้ส่วนงำนจัดเตรียมเอกสำรหลักฐำน  
จัดสถำนที่และหอ้ง รวมทั้งอุปกรณ์ส ำหรับกำร

ตรวจประเมิน ที่จอดรถ พร้อมส่งรำยชือ่
บุคลำกรส ำหรับสุ่มสัมภำษณ ์
(30 วัน กอ่นวันตรวจประเมิน) 

ด ำเนินกำร คือ 

1. ขออนุมัติในหลักกำรค่ำใช้จ่ำย เช่น ค่ำอำหำร (ถำ้มี) 
2. ประสำนกับงำนที่เกีย่วขอ้งจัดห้องท ำงำนคณะกรรมกำร 
ห้องเปิดและรำยงำนผลกำรตรวจประเมนิ ห้องสัมภำษณ์ และ
จัดเตรียมอุปกรณ์ในห้องคณะท ำงำน (ตำมคู่มือเตรียมกำร
ตรวจประเมินของกองพัฒนำคุณภำพ) 
3. ประสำนกับงำนทรัพยำกรบุคคล ขอรำยชื่อบุคลำกรแบ่ง
ตำมประเภทบุคลำกรและอำยุงำนเพื่อส ำหรับสุ่มสัมภำษณ์  
4. จัดเตรียมรวบรวมเอกสำรหลักฐำนประกอบกำรตรวจ
ประเมิน 
5. ประสำนจองที่จอดรถส ำหรับคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
6. จัดท ำป้ำยชื่อตั้งโต๊ะ 

(30 – 20 วัน ก่อนวันตรวจประเมิน) 

งำนทรัพยำกรบุคคล 

- ส่งรำยชื่อบุคลำกรแบ่งตำมประเภท
บุคลำกรและอำยุงำนเพื่อส ำหรับสุ่ม
สัมภำษณ์  

งำนกำยภำพฯ 

- ประสำนจองที่จอดรถตำมจ ำนวนที่ขอ 
และจัดห้องตำมที่งำนพัฒนำคุณภำพแจง้ 

งำนเทคโนโลยีสำรสนเทศ 

- เตรียมอุปกรณ์โสตฯ และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ตำมที่งำนพัฒนำคุณภำพแจ้ง 

(10 วัน กอ่นวันตรวจประเมิน) 

ส่งรำยชื่อบุคลำกรแบ่งตำมประเภทบุคลำกรและอำยุงำนเพื่อ
ส ำหรับสุ่มสัมภำษณ์ไปยังกองพัฒนำคุณภำพ 
(ภำยใน 1 สัปดำห ์กอ่นวันตรวจประเมนิ) 

คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

แจ้งเอกสำรที่จะขอเพิ่มเติมกับเจ้ำหน้ำที่กอง
พัฒนำคุณภำพ 

กองพัฒนำคุณภำพ  

1. ประสำนส่วนงำนแจ้งรำยกำรเอกสำรที่ขอให้
เตรียมเพิ่มเติม (ถ้ำมี) 
2. แจ้งทะเบียนรถเพื่อส ำหรับส ำรองที่จอดรถ  
3. แจ้งรำยนำมคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

(ภำยใน 1 สัปดำห์ กอ่นวันตรวจประเมนิ) 
ประสำนขอขอ้มูลจำกงำนที่เกี่ยวข้อง และจัดเตรียมเอกสำรไว้

ที่ห้องท ำงำนคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
(ภำยใน 1 สัปดำห ์กอ่นวันตรวจประเมนิ) 

งำนที่เกี่ยวขอ้ง 

จัดเตรียมตำมที่งำนพัฒนำคุณภำพแจ้งขอ
เพิ่มเติม (ถ้ำมี) 

(ภำยใน 1 สัปดำห ์กอ่นวันตรวจประเมนิ) 

แจ้งเชิญเข้ำร่วมในช่วงเปิดกำรตรวจประเมินและกำรรับฟังผล
กำรตรวจประเมิน กับคณะกรรมกำรประจ ำส่วนงำนและ

บุคลำกรสถำบันฯ  
(ภำยใน 1 สัปดำห ์กอ่นวันตรวจประเมนิ) 

เข้ำร่วมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ตำมที่
งำนพัฒนำคุณภำพแจ้ง 

(ภำยใน 1 สัปดำห ์กอ่นวันตรวจ
ประเมิน) 

สิน้สุด 



ขั้นตอน: รับการตรวจประเมิน และการได้รับผลการตรวจประเมิน 

กองพัฒนาคุณภาพ/ 
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

งานพัฒนาคุณภาพ สถาบันฯ/บุคลากรสถาบันฯ คณะกรรมการประกันคุณภาพ 

    

    

    

    

 

คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

1. จับสุ่มรำยชื่อเขำ้รับสัมภำษณ์ 
กองพัฒนำคุณภำพ  

1. ประสำนส่วนงำนแจ้งรำยชื่อเพื่อเขำ้รบั
สัมภำษณ ์

(วันตรวจประเมิน) 

เร่ิมต้น 

แจ้งบุคลำกรที่ได้รับกำรสุ่มรำยชือ่เพื่อเตรียมเข้ำรับสัมภำษณ ์ 
(วันตรวจประเมิน) 

บุคลำกรสถำบันฯ 

รับทรำบและเข้ำรับสัมภำษณ์ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

(วันตรวจประเมิน) 

เขำ้ร่วมตำมวัน เวลำ และสถำนที่ในวัน
ตรวจประเมิน และรับฟังผลกำรตรวจ

ประเมินด้วยวำจำ 
(วันตรวจประเมิน) 

กองพัฒนำคุณภำพ  

ท ำหนังสือส่งรำยงำนผลกำรตรวจประเมินฯ 
ฉบับจริงให้ส่วนงำน เพือ่น ำไปพัฒนำ/ปรับปรุง

ต่อไป 

(ภำยใน 30 วันหลังกำรตรวจประเมิน) 

1. อ ำนวยควำมสะดวกใหก้ำรตรวจประเมินให้เป็นที่เรียบร้อย 
2. เตรียมอำหำร (ถ้ำมี) 

(วันตรวจประเมิน) 

คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

1. ด ำเนินกำรตรวจประเมินตำมก ำหนดกำร 

2. จัดท ำสรุปผลกำรตรวจประเมินด้วยวำจำ 

3. น ำเสนอผลกำรตรวจประเมินดว้ยวำจำให้
ส่วนงำนและผู้เกี่ยวข้องได้ทรำบผล 

กองพัฒนำคุณภำพ  

1. ประสำนส่วนงำนแจ้งรำยชื่อเพื่อเขำ้รบั
สัมภำษณ ์

(วันตรวจประเมิน) 

1. น ำผลกำรตรวจประเมินแจ้งผู้บริหำร 
2. ประสำนนัดวันประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพ เพื่อ
ก ำหนดแนวทำงพัฒนำคุณภำพส่วนงำนต่อไป 

(หลังได้รับรำยงำนผลกำรตรวจประเมิน) 

พิจำรณำวำงแผนก ำหนดแนวทำงพัฒนำ
คุณภำพส่วนงำนส ำหรับปีต่อไป 

(หลังได้รับรำยงำนผลกำรตรวจประเมิน) 

สิ้นสุด 


