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ป�ดฝุ�นความรู้ป�ดฝุ�นความรู้ปัดฝุ�นความรู้ สูเ่ลขานกุารประเมนิมอืโปรสูเ่ลขานกุารประเมนิมอืโปรสู่เลขานกุารประเมนิมอืโปร



QA Secretary Talk

เสวนา “เรื่องเล่าหลังห้องประเมิน”

Brush Up Workshop

ระดมสมองแก้ปัญหาจากประสบการณ์จริง

Highlight

QA Secretary Checklist

เครื่องมือช่วยในการปฏิบัติงาน



Introduce 
Yourself

& share your most insane experience!



สิ่งที�ควรรูใ้นการทําหน้าที�เลขานุการ

Do you know?

จัดเตรียมข้อมูลครบถ้วน-ถูกต้อง

ประสานงานอย่างมืออาชีพ

จัดลําดับความสําคัญของงาน

มารยาท การแต่งกาย และภาพลักษณ์



การทำหน้าที่ “เลขานุการ”

ก่อน ระหว่าง หลัง

การตรวจประเมิน



ก่อนการตรวจประเมิน

ประสานงาน
หลักสูตร/คณะ
คณะกรรมการ

ศึกษา
ข้อมูลในรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)
ข้อมูลเบื�องต้นของหน่วยรับตรวจ
บริบทเฉพาะ * จัดเตรียม

ไฟล์รายงานผลการประเมิน
เอกสารที่เกี�ยวข้อง



ประสานงานกับหลักสูตร/คณะ ในกรณีที�คณะกรรมการ
ร้องขอเพิ�มเติม เช่น ข้อมูล/รายละเอียด/เอกสาร/บุคคล
ควบคุมเวลาการสัมภาษณ์/การนําเสนอผลการประเมิน
ช่วยสรุปประเด็นในส่วนของ Strength และ AFI
สรุปประเด็นการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม
นําเสนอสรุปผลการประเมินทั�งหมด ให้แก่คณะกรรมการ
ตรวจสอบก่อนนําเสนอต่อหลักสูตร/คณะ
ถ่ายภาพกิจกรรมระหว่างการประเมิน

ประสานงานกับหลักสูตร/คณะ ในกรณีที่คณะกรรมการ
ร้องขอเพิ่มเติม เช่น ข้อมูล/รายละเอียด/เอกสาร/บุคคล
ควบคุมเวลาการสัมภาษณ์/การนําเสนอผลการประเมิน
ช่วยสรุปประเด็นในส่วนของ Strength และ AFI
สรุปประเด็นการสัมภาษณ์ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกกลุ่ม
นำเสนอสรุปผลการประเมินทั้งหมด ให้แก่คณะกรรมการ
ตรวจสอบก่อนนําเสนอต่อหลักสูตร/คณะ
ถ่ายภาพกิจกรรมระหว่างการประเมิน

ระหว่างการตรวจประเมิน



To be the Professional To be the Professional 
เทคนิคสู่มืออาชีพ !!

การจดบันทึก/การสรุปความ

การบริหารเวลา

การรับมือกับความกดดัน

การทำงานหลายอย่างพร้อมกัน



ทำความเข้าใจเนื้อหาในแต่ละ criteria 

จับ “Keyword” แทนการจําทั�งประโยค

ฟังแบบเชื�อมโยง (Linking)

สรุปในใจเป�นช่วง ๆ

การสรุปประเด็นจากการสัมภาษณ์
ศิรินยา อ้นแก้ว



หลังการตรวจประเมิน
กรณีที�หลักสูตร/คณะ ร้องขอให้พิจารณาหลักฐาน
เพิ�มเติม หรือพิจารณาผลประเมินใหม่

ประสานกับหลักสูตร/คณะเพื�อขอข้อมูลเพิ�มเติม
ประสานคณะกรรมการเพื�อพิจารณาข้อมูลและ
ผลการประเมินใหม่อย่างเป�นทางการ
แจ้งผลการประเมิน

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการประเมิน
ส่งรายงานผลการประเมินไปยังกองพัฒนาคุณภาพ
ผ่านระบบ QA-Report

กรณีที่หลักสูตร/คณะ ร้องขอให้พิจารณาหลักฐาน
เพิ่มเติม หรือพิจารณาผลประเมินใหม่

ประสานกับหลักสูตร/คณะเพื�อขอข้อมูลเพิ�มเติม
ประสานคณะกรรมการเพื่อพิจารณาข้อมูลและ
ผลการประเมินใหม่อย่างเป�นทางการ
แจ้งผลการประเมิน

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการประเมิน
ส่งรายงานผลการประเมินไปยังกองพัฒนาคุณภาพ
ผ่านระบบ QA-Report



ใช้แบบฟอร์ม Appendix D ของคู่มือ AUN-QA
รายงานคะแนนแต่ละ Criteria และ Overall
ส่วน Strength และ AFI รายงานลงแต่ละ
Requirement 
คณะกรรมการสามารถจัดส่งรายงานผลประเมินฯ
ภายใน 7 วัน หลังจากวันประเมินเสร็จสิ�น
เลขานุการรายงานในรบบ QA-Report ในวันถัดจาก
วันที�ได้รับผลประเมิน

ใช้แบบฟอร์ม Appendix D ของคู่มือ AUN-QA
รายงานคะแนนแต่ละ Criteria และ Overall
ส่วน Strength และ AFI รายงานลงแต่ละ
Requirement 
คณะกรรมการสามารถจัดส่งรายงานผลประเมินฯ
ภายใน 7 วัน หลังจากวันประเมินเสร็จสิ�น
เลขานุการรายงานในรบบ QA-Report ในวันถัดจาก
วันที่ได้รับผลประเมิน

ระดับหลักสตูร



ระบบ QA-Report



1

2

3



ระดับคณะ

ระดับหลักสตูร





ระดับปริญญาตรีระดับปริญญาตรี

ตัวบ่งชี� 1.1 
ระบบจะกําหนดให้โดยอัตโนมัติ
ตามระดับปริญญา 
ให้ทําการตรวจสอบให้ถูกต้อง
ก่อนบันทึกผลประเมินฯ

ตัวบ่งชี้ 1.1 
ระบบจะกำหนดให้โดยอัตโนมัติ
ตามระดับปริญญา 
ให้ทำการตรวจสอบให้ถูกต้อง
ก่อนบันทึกผลประเมินฯ

ระดับปริญญาโท-เอกระดับปริญญาโท-เอก



บันทึก Strenght และ AFI
พึงระวังเรื�องการใช้อักขระพิเศษ

\ / : * ? “ < > | -

บันทึกค่าคะแนนราย Criteria



บันทึกข้อสะท้อนคิดจากผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย (จากการสัมภาษณ์)

คลิก “บันทึกข้อมูล” ทุกครั้ง
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่ม



บันทึกค่าคะแนน Overall

บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

แนบรูปภาพประกอบ

จัดส่งข้อมูล



บันทึกค่าคะแนน Overall

บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ การวิพากษ์ผลการดําเนินงาน
ตามเกณฑ์ EdPEx



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

บันทึกค่าคะแนน Overall

รายนามคณะกรรมการ (ผู้วิพากษ์)

บทสรุปการวิพากษ์ในภาพรวม
Process Strength
Process OFI
Result Strength
Result OFI



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

บันทึกค่าคะแนน Overall
ข้อเสนอแนะต่อโครงร่างองค์กร (OP)



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

บันทึกค่าคะแนน Overall
ผลการวิพากษ์ (แยกรายหมวดและหัวข้อ)

7 หมวด
หมวดละ 2 หัวข้อ
แต่ละหัวข้อ ระบุ Strength และ OFI
ไม่มีค่าคะแนน



ใช้แบบฟอร์ม Feedback Report
รายงาน Strength และ OFI แต่ละหัวข้อของหมวด 
คณะกรรมการสามารถจัดส่งรายงานผลการวิพากษ์
ภายใน 7 วัน หลังจากวันวิพากษ์เสร็จสิ�น
เลขานุการรายงานในรบบ QA-Report ในวันถัดจาก
วันที�ได้รับผลประเมิน

ใช้แบบฟอร์ม Feedback Report
รายงาน Strength และ OFI แต่ละหัวข้อของหมวด 
คณะกรรมการสามารถจัดส่งรายงานผลการวิพากษ์
ภายใน 7 วัน หลังจากวันวิพากษ์เสร็จสิ�น
เลขานุการรายงานในรบบ QA-Report ในวันถัดจาก
วันที่ได้รับผลประเมิน

ระดับคณะ/วทิยาลัย





บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

บันทึกผ่านระบบ QA-Report : อยู่ระหว่างการปรับปรุงระบบ !!



เกณฑ์การบันทึกผลการดำเนินการตามเกณฑ์ EdPEx      

หมวด 1 การนำองค์กร                      

1.1  การนำองค์กรโดยผู้นำระดับสูง                                                                                                                                            
                                                                                                                                                                                   

1.2  การกำกับดูแลองค์กรและการสร้างประโยชน์ให้สังคม                                                                                                                     
                                                                       
Strengths                                                                   Opportunity for Improvement

Strengths                                                                   Opportunity for Improvement

หมวด 2 กลยุทธ์                            

2.1  การจัดทำกลยุทธ์                                                                                                                                                          
                                                                                                                                                               

2.2  การนำกลยุทธ์ไปปฏิบัติ                                                                                                                                                    
                                                                                         

Strengths                                                                   Opportunity for Improvement

Strengths                                                                   Opportunity for Improvement

Draft of QA-Report System (EdPEx)



Problem/LimitationProblem/Limitation
Tell for everyone about it !!

คณะกรรมการใช้เวลาในการสัมภาษณ์มากเกินไปคณะกรรมการใช้เวลาในการสัมภาษณ์มากเกินไป

ไม่สามารถสรุปประเด็นได้ไม่สามารถสรุปประเด็นได้

คณะกรรมการไม่ได้ส่งงานมาให้
ล่วงหน้าก่อนวันตรวจประเมิน
คณะกรรมการไม่ได้ส่งงานมาให้
ล่วงหน้าก่อนวันตรวจประเมิน

การจัดตั�งกลุ่มไลน์คณะกรรมการการจัดตั�งกลุ่มไลน์คณะกรรมการ

การอัพโหลด E-SAR / 
การจัดส่งเล่ม SAR ล่าช้า
การอัพโหลด E-SAR / 
การจัดส่งเล่ม SAR ล่าช้า

ผู้ประเมินบุคคลภายนอก
ผู้ประเมินบุคลากรภายใน



ไม่ทราบขั�นตอน กระบวนการ
สื�อสารไม่ชัดเจน คลุมเครือ
การประสานงานไม่สมํ�าเสมอ
ขาดทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น
การใช้โปรแกรม Microsoft Office
การใช้งานระบบเครือข่ายเบื�องต้น ฯ
ขาดทักษะด้านโสตทัศนูปกรณ์ เช่น
การแก้ไขป�ญหาด้านอุปกรณ์โสตฯ
สื�อ แสง เสียง ฯ
ป�ญหา/ข้อผิดพลาดเฉพาะหน้า

ไม่ทราบขั้นตอน กระบวนการ
สื่อสารไม่ชัดเจน คลุมเครือ
การประสานงานไม่สมํ�าเสมอ
ขาดทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เช่น
การใช้โปรแกรม Microsoft Office
การใช้งานระบบเครือข่ายเบื�องต้น ฯ
ขาดทักษะด้านโสตทัศนูปกรณ์ เช่น
การแก้ไขปัญหาด้านอุปกรณ์โสตฯ
สื่อ แสง เสียง ฯ
ปัญหา/ข้อผิดพลาดเฉพาะหน้า



บันทึกค่าคะแนน Overall

QA-Secretary
Checklist

 แนวทางแบบมืออาชีพ !!!



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

ก่อนการประเมิน



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

ระหว่าง
การประเมิน



บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

หลังการประเมิน



การเตรียมความพร้อมการเตรียมความพร้อม

การสรุปประเด็นในส่วนที�เกี�ยวข้องการสรุปประเด็นในส่วนที�เกี�ยวข้อง

การประสานงานระหว่างหน่วยรับตรวจกับคณะกรรมการการประสานงานระหว่างหน่วยรับตรวจกับคณะกรรมการ

สิ่งสําคญัในการทําหนา้ที�เลขานกุารสิ�งสําคญัในการทําหนา้ที�เลขานกุารThe Summary

เครื่องมือ เทคนิค ทักษะ ประสบการณ์เครื�องมือ เทคนิค ทักษะ ประสบการณ์



การสื่อสารคลาดเคลื�อน

บริหารจัดการไม่ดี

ความลับขององค์กร

ข้อมูลผิดพลาด

Be CarefulBe Careful
สิ่งที�พึงระวัง !!



บันทึกค่าคะแนน Overall

###คนคุณภาพคนคุณภาพคนคุณภาพ#คนคุณภาพ

ปฏิบัติหน้าที�อย่างเต็มปฏิบัติหน้าที�อย่างเต็มปฏิบัติหน้าที�อย่างเต็มศักยภาพศักยภาพศักยภาพ เพื�อ เพื�อ เพื�อสนับสนุนสนับสนุนสนับสนุน
การประเมินการประเมินการประเมินคุณภาพการศึกษาได้อย่างคุณภาพการศึกษาได้อย่างคุณภาพการศึกษาได้อย่างสมบูรณ์สมบูรณ์สมบูรณ์
ปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มศักยภาพ เพื่อสนับสนุน
การประเมินคุณภาพการศึกษาได้อย่างสมบูรณ์



บันทึกค่าคะแนน Overall



บันทึกค่าคะแนน Overall

บันทึกข้อเสนอแนะต่าง ๆ 

www.oqes.mju.ac.thwww.oqes.mju.ac.th oqes.mju@gmail.comoqes.mju@gmail.com
0 5387 3311 - 33120 5387 3311 - 3312 กองพัฒนาคณุภาพ มหาวิทยาลยัแมโ่จ้กองพัฒนาคณุภาพ มหาวิทยาลยัแมโ่จ้ QA_MJUQA_MJU

Thank You for
Your Sharing
Thank You for
Your Sharing

contact us !contact us !

# ไม่ง่าย . . แต่ท้าทาย# ไม่ง่าย . . แต่ท้าทาย
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