
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้

การปฏิบัติหน้าที่เลขานุการ

ในการประเมินคุณภาพการศึกษา

วันพุธที ่10 พฤษภาคม 2566

เวลา 09.30 – 12.00 น.

ออนไลน์ทาง MS-Teams

“

“Coordination

Conclusion

Preparation

Problem Solving



การท าหน้าที่

“เลขานุการ”

ก่อนตรวจ

ประเมิน

ระหว่างการ

ตรวจประเมิน

หลังตรวจ

ประเมิน



ก่อนตรวจประเมิน

ประสานงาน

• หลักสูตร/คณะ

• คณะกรรมการฯ

ศึกษา

จัดเตรียม

• ข้อมูลในรายงานการ

ประเมินตนเอง (SAR)

• ไฟล์รายงานผลการประเมิน

• เอกสารที่เกี่ยวข้อง



ระหว่างการตรวจประเมิน

• ประสานงานกับหลักสูตร/คณะ ในกรณีที่คณะกรรมการร้องขอ

เพิ่มเติม เช่น ข้อมูล/รายละเอียด/เอกสาร/บุคคล

• ควบคุมเวลาการสัมภาษณ์ / การน าเสนอผลการประเมิน

• ช่วยสรุปประเด็นในส่วนของ strength และ AFI

• สรุปประเด็นการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้สว่นเสียทุกกลุ่ม

• น าเสนอสรุปผลการประเมินทั้งหมด ให้แก่คณะกรรมการ

ตรวจสอบก่อนน าเสนอต่อหลักสูตร/คณะ

• ถ่ายภาพกิจกรรมระหว่างการประเมิน



หลังตรวจประเมิน

# กรณีที่หลักสูตร/คณะ ร้องขอให้พิจารณาหลักฐานเพิ่มเติม

หรือให้พิจารณาผลประเมินใหม่

• ประสานกับหลักสูตร/คณะเพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม

• ประสานคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อมูลและผลการประเมินใหม่

อย่างเป็นทางการ

• แจ้งผลการประเมิน

# ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการประเมิน

# ส่งรายงานผลการประเมินไปยังกองพัฒนาคุณภาพผ่านระบบ QA-Report



ปัญหา/ข้อจ ากัด

ท่ีพบ



คณะกรรมการ

ใช้เวลาในการสัมภาษณ์

มากเกินไป

การจัดตั้งกลุ่มไลน์

คณะกรรมการ

ระหว่างการสัมภาษณ์

ยังไม่สามารถ

สรุปประเด็นได้

คณะกรรมการไม่ได้

ส่งงานมาให้ล่วงหน้า

ก่อนวันตรวจประเมิน

การอัพโหลด E-SAR /

(การจัดส่งเล่ม SAR)

• การสื่อสาร

• ทักษะด้านโสตทัศนูปกรณ์ เช่น 

การแก้ไขปัญหาด้านอุปกรณ์

โสตฯ สื่อ แสง เสียง ฯ

• ทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

เช่น การใช้โปรแกรม MS-office

• การประสานงาน

• ทราบขั้นตอน-กระบวนการ-

เกณฑ์เป็นอย่างดี

• สนับสนุนช่วยเหลืออย่างเต็มที่

• สุภาพ ให้เกียรติ มีจิตบริการ



สิ่งส าคัญ
ในการท าหน้าที่เลขานุการ

การสรุปประเด็น

ในส่วนที่เกี่ยวข้อง

การประสานงาน

ระหว่างหลักสูตร/คณะ 

กับ คณะกรรมการฯ

การเตรียม

ความพร้อม



ระบบรายงาน
ผลการประเมิน

QA-Report



• รายงานผลประเมินฯ 

วันถัดจากวันประเมินวันสุดท้ายเสร็จสิ้น

(ก่อน12.00 น.)

• รายงานในระบบ QA-REPORT 

ทั้งระดับหลักสูตรและระดับคณะ



erp
mju Login

Menu
Quality
Assurance



เมนู : 

บันทึกผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษา



ระดับ
หลักสูตร



(1) ตรวจสอบปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

ก่อนเริ่มบันทึกผลประเมินฯ

(3) คลิกเลือกหลักสูตรที่จะบันทึก

(2) ตรวจสอบรายช่ือสังกัด / 

ชื่อหลักสูตร / ระดับปริญญา

ที่จะท าการบันทึกข้อมูล



ตรวจสอบรายชื่อหลักสูตร / สังกัดคณะ / 

ระดับปริญญา / ปีการศึกษา



ภาพรวมของระบบรายงานทั้งหมด



รายชื่อหลักสูตร / สังกัดคณะ / 

ระดับปริญญา / ปีการศึกษา

ระบุวัน/เดือน/ปี ที่หลักสูตรรับการประเมิน 
(กรณีมีมากกว่า 1 วัน ให้ระบุวันสุดท้าย เช่น ประเมินวันที่ 5 – 6 มิถุนายน 2566 ให้ระบุเป็น 6 มิถุนายน 2566)

รายชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร

จะถูกก าหนดให้อัตโนมัติโดยระบบ 

รายชื่อกรรมการประเมินฯ ให้ระบุให้ครบถ้วนทุกต าแหน่ง (เลขานุการดว้ย)

คู่มือวิธีการบันทึก



ตัวบ่งชี้ 1.1 ..ระบบจะก าหนดให้

โดยอัตโนมัติ ตามระดับปริญญา

ใหท้ าการตรวจสอบให้ถูกต้อง

ก่อนบันทึกผลประเมินฯ

ระดับปริญญาตรี

ระดับปริญญาโท-เอก



หน้าจอแสดงการบันทึกผลคะแนนราย Criteria และ Sub-Criteria



บันทึกผลประเมินภาพรวมของ Criteria





บันทึก : 

ผลประเมินของ Sub-Criteria

บันทึก :

จุดเด่น/จุดแข็งของ Sub-Criteria

บันทึก :

จุดที่ควรพัฒนาของ Sub-Criteria



มีการก าหนด PLO ตามหลักการของ Learning Taxonomy ที่ชัดเจนและวัดได้จริง



ผลประเมินของ Sub-Criteria

Strengths ข้อที่ 1

ของ Sub-Criteria



Tips : 

กดปุ่ม Enter - ระบบจะบันทึกให้อัตโนมัติ

ใช้วิธีการเช่นเดียวกัน





บันทึกให้ครบถ้วนทุก Sub-criteria / Criteria รวมถึง Strengths และ Area for Improvement

หากในรายงานใดไม่มีข้อมูล สามารถเว้นว่าง (blank) ได้



บันทึกข้อมูลการสัมภาษณ์กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่ม

บันทึกก าหนดการประเมินของแต่ละหลักสูตร

คะแนนประเมิน Over All

บันทึกข้อเสนอแนะในภาพรวมของคณะกรรมการฯ

บันทึกรูปภาพกิจกรรมการประเมิน และ/หรือ ไฟล์เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

(วิธีการเช่นเดียวกับการส่งเอกสารในระบบ erp ปกต)ิ



1. การจัดหาวัสดุอุปกรณ์การเรียนของหลักสูตรยังไม่ครอบคลุมตามพันธกิจ
2.ห้องเรียนบางห้องมีสภาพช ารุด

1. อาจารย์ A
2.อาจารย์ B

ระบบจะท าการบันทกึข้อมูล

และ

จะท าการเคลียค่าในกล่องข้อความ 

(textbox)

โดย

หน้าต่างนี้จะยังไม่ถูกปิด



1. การเลือกอาจารย์ท่ีปรึกษา เลือกอาจารย์ท่ีมีความเชี่ยวชาญและเลือกตาม
หัวข้อที่ตนเองมีความสนใจ
2. อาจาร์ที่ปรึกษาได้มีส่วนช่วยในการวางแผนด้านการเรียน เพื่อให้นักศึกษา
ได้ทราบและวางแผนการเรียนให้เป็นไปตามท่ีหลักสูตรก าหนด

1. นาย A
2. นางสาว B

คลิกเลือกกลุ่มอื่นที่ต้องการบันทึก

เมื่อพิมพ์ข้อมูลเสร็จแล้ว

ให้คลิก “บันทึกข้อมูล” ทุกครั้ง

เมื่อบันทึกข้อมูลครบทุกกลุ่มแล้ว

(ตามแต่ละบริบทของหลักสูตร) 

ให้คลิก X ปิดหน้าต่าง

คลิกบันทึกทุกครั้ง

(ของแต่ละกลุ่ม)



น าเคอร์เซอร์เมาส์ มาวางในกล่องข้อความ (textbox) แล้วพิมพ์ข้อความ 

จากนั้นกดปุ่ม “บันทึกข้อมูล”

ทดสอบการบันทึกข้อเสนอแนะและก าหนดการประเมิน



บันทึกข้อมูลทั้งหมดให้ครบถ้วน ถูกต้อง แล้วกดยืนยันการส่งข้อมูลเข้าสู่ระบบ

บันทึกรูปภาพกิจกรรม (วิธีการเช่นเดียวกับการส่งเอกสารในระบบ erp ปกต)ิ



ระดับ
คณะ/วิทยาลัย



(1) ตรวจสอบปีการศึกษาให้ถูกต้อง 

ก่อนเริ่มบันทึกผลประเมินฯ

(3) คลิกเลือกคณะที่จะบันทึก

(2) ตรวจสอบรายชื่อคณะที่จะท าการบันทกึข้อมูล



ตรวจสอบรายชื่อคณะ / ปีการศึกษา



ภาพรวมของระบบรายงานทั้งหมด



(1) ตรวจสอบรายชื่อคณะ / ปีการศึกษา

(2) ระบุวัน/เดือน/ปี ที่หลักสูตรรับการประเมิน 
(กรณีมีมากกว่า 1 วัน ให้ระบุวันสุดท้าย เช่น ประเมินวันที่ 5 – 6 มิถุนายน 2566 ให้ระบุเป็น 6 มิถุนายน 2566)

(3) ก าหนดรายชื่อกรรมการประเมินฯ ให้ระบุให้ครบถ้วนทุกต าแหน่ง (เลขานุการด้วย)

การบันทึกผลประเมินราย Criteria / Sub-criteria / Strengths และ AFI

“ ใช้วิธีการเดียวกนักบัระดับหลักสูตร ”(



บันทึกข้อมูลการสัมภาษณ์กลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่ม

บันทึกก าหนดการประเมินของแต่ละคณะ

คะแนนประเมิน Over All

บันทึกข้อเสนอแนะในภาพรวมของคณะกรรมการฯ

บันทึกรูปภาพกิจกรรมการประเมิน และ/หรือ ไฟล์เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง

(วิธีการเช่นเดียวกับการส่งเอกสารในระบบ erp ปกต)ิ

“ ใช้วิธีการเดียวกนักบัระดับหลักสูตร ”

กดส่งผลประเมินเข้าสู่ระบบ



&

คุณ .. ถามมา

เรา .. ตอบไป





|| Contract Us ||

0 5387 3310 – 3 (QA-3312)oqes.mju@gmail.com กองพฒันาคณุภาพ : มหาวทิยาลยัแมโ่จ้www.oqes.mju.ac.th QA_MJU

THANK YOU !!
THANK YOU !!
THANK YOU !!
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