
ก 

 

 

 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ด้านประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 
 
 
 

โดย 
 

งานประกนัคุณภาพการศึกษา  
คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 

มหาวิทยาลัยแมโ่จ ้
 
 
 
 

(ฉบับปรับปรุง มิถุนายน 2567) 
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ค าน า 
 

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร  ฉบับนี้  
จัดท าขึ้นเพ่ือรวบรวมและเรียบเรียงเนื้อหาข้ันตอนการปฏิบัติงานให้เข้าใจง่าย  ซึ่งรายละเอียดในคู่มือเล่มนี้ระบุถึง
ขอบข่ายงานหลักของงานประกันคุณภาพการศึกษา  รวมทั้งได้ระบุขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ไว้อย่างชัดเจน  
การจัดท าคู่มือฉบับนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้เกี่ยวข้องทราบถึงขอบข่ายภาระงานประกันคุณภาพการศึกษา  และ
เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาต่อไป ทั้งนี้  คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะมีการพัฒนา
และปรับปรุงให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้นในระยะต่อไป เพ่ือเป็นประโยชน์ในการด าเนินการประกันคุณภาพ
การศึกษาได้อย่างชัดเจน หากมีข้อผิดพลาดประการใด ผู้จัดท าขออภัยมา ณ ที่นี้ 
 
 
 

นางสาวอธิษฐาน  มีแสงแก้ว 
นักวิชาการศึกษา 

ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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สารบัญ 
                                                          

หน้า 
                  
โครงสร้างการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร      1 
ระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายใน  คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร                          2 
แผนการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา                                                                    5 
ภาคผนวก             8 

ขั้นตอนการจัดท าเอกสารอ้างอิงในรายงานประเมินตนเอง SAR                                                     
ขั้นตอนการใช้งานระบบความพึงพอใจของผู้ประกอบการต่อบัณฑิต 
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โครงสร้างการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ของคณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 

คณบดีคณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและการต่างประเทศ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 ผู้อ านวยการส านักงานคณบดี 

หัวหน้างานนโยบาย แผน  และประกัน
คุณภาพ 

นักวิชาการศึกษา 

(นางสาวอธิษฐาน  มีแสงแก้ว) 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
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ระบบและกลไกการประกันคุณภาพภายใน  คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 
คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร  มีระบบและกลไกท่ีส าคัญเพื่อผลักดันการประกัน

คุณภาพการศึกษาไว้ตามระดับต่างๆ ดังนี้ 
1. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ  ท าหน้าท่ีวางแผน  ก าหนด

แนวทาง  ติดตามผล  ผลักดันให้มีการพัฒนาคุณภาพภายในคณะฯ ทุกๆด้าน  และบริหารงานประกัน
คุณภาพให้มีความก้าวหน้า  ภายใต้การก ากับดูแลของรองคณบดีฝ่ายวิชาการและการต่างประเทศ ท่ี
ได้รับมอบหมายให้ดูแลการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะฯ  ท้ังในระดับหลักสูตร  และระดับ
คณะ 

2. เพื่อให้กระบวนการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  
จึงมีการก าหนดให้มีการรายงานการด าเนินการประกันคุณภาพ ท้ังในระดับหลักสูตร และระดับคณะ  
ให้คณะกรรมการประจ าคณะฯ  รับทราบ  โดยคณะกรรมการประจ าคณะฯ  จะท าหน้าท่ีก ากับ  
ติดตาม  ตรวจสอบ  และให้ข้อเสนอแนะ  เพื่อให้ผลการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ  และเป็นไป
ตามวงจรคุณภาพ  PDCA 

3. ในการขับเคลื่อนการด าเนินการประกันคุณภาพ  คณะฯ  มีการแต่งตั้งคณะท างาน
ขึ้นมา  2 ชุด  นั่นคือ  1)  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะฯ  2)คณะกรรมการ
วิชาการ  โดยท้ังสองคณะท างาน  มีหน้าท่ีอย่างเดียวกันในการบริหารจัดการการประกันคุณภาพ
การศึกษาให้เป็นไปตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. การด าเนินงานด้านประกันคุณภาพภายใน  แบ่งเป็นการด าเนินงานระดับคณะ  และ
ระดับหลักสูตร  โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
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การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร 

ก าหนดแผนการด าเนินการ 
ก าหนดค่าเป้าหมาย/ผู้รับผิดชอบ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
คณะกรรมการวิชาการ 

ด าเนินการตามระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพ 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

 

ก ากับ ติดตามการด าเนินการ 

คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
ตรวจประเมินผล / รายงานผล 

ประเมินผลการด าเนินงานและ 
จัดท ารายงานประเมินตนเอง SAR 

อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 

คณะกรรมการวิชาการ 
คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

น าผลการประเมินและข้อเสนอมา
ปรับปรุงและพัฒนา อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร 
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การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับหลักสูตร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับคณะ 

ก าหนดแผนการด าเนินการ 
ก าหนดค่าเป้าหมาย /ผู้รับผิดชอบ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของคณะฯ 

ด าเนินการตามระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของคณะฯ 

 

ก ากับ ติดตามการด าเนินการ 

กรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

คณะกรรมการประจ าคณะ 
ตรวจประเมินผล / รายงานผล 

ประเมินผลการด าเนินงานและ 
จัดท ารายงานประเมินตนเอง SAR 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของคณะฯ 

 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของคณะฯ 

คณะกรรมการประจ าคณะฯ 

น าผลการประเมินและข้อเสนอมา
ปรับปรุงและพัฒนา 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ของคณะฯ 

 



5 

 

แผนปฏิบัติการประกันคุณภาพการศึกษา  ประจ าปีการศึกษา 2566 
คณะวิศวกรรมและอุตสาหกรรมเกษตร 

 

กิจกรรมที่ด าเนินการ 2566 2567 
สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย ตค พย 

1. จัดท าแผนการด าเนินการ 
                

    น าผลประเมินคุณภาพภายในและข้อเสนอแนะ ปี
การศึกษา 2565  พิจารณาในที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ                 
    ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพเพ่ือวางแผน
ปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน                 
2. เก็บรวบรวมข้อมูล 

                
    ข้อมูลปีงบประมาณ  2566                 
    ข้อมูลปีการศึกษา  2566                 
    ข้อมูลปีปฏิทิน  2566 (การตีพิมพ์/เผยแพร่ผลงาน
วิชาการ)                 
3.  การก ากับ  ติดตาม  ผลการด าเนินงาน                  
    กรรมการประกันคุณภาพระดับคณะ                 
    กรรมการวิชาการ                 
4.  การจัดท าและการประเมิน  SAR                 
    ระดับหลักสูตร                 
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กิจกรรมที่ด าเนินการ 2566 2567 
สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย ตค พย 

    จัดท าร่างรายงานประเมินตนเอง (SAR)  จัดเตรียม
เอกสารประกอบ                  
    น ารายงานประเมินตนเอง (SAR) เข้าพิจารณาผ่านความ
เห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ                 
    จัดท า  SAR  Online  ระดับหลักสูตร  ลง  e-manage                 
    ทุกหลักสูตรรับการประเมินคุณภาพภายใน                 
    ระดับคณะ                 
    จัดท าร่างรายงานประเมินตนเอง (SAR)  จัดเตรียม
เอกสารประกอบ                  
    น าร่างรายงานประเมินตนเอง (SAR)และเอกสารหลักฐาน  
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  เพ่ือพิจารณา
ปรับปรุงแก้ไข                 
   น ารายงานประเมินตนเอง (SAR) เข้าพิจารณาผ่านความ
เห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ                 
    จัดท า  SAR  Online  ระดับคณะ  ลง  e-manage                 
    คณะรับการตรวจประเมินคุณภาพภายใน                 
    ส่ง รายงานประเมินตนเอง (SAR) ในระบบ  CheQA  
Online ทั้งระดับคณะ และระดับหลักสูตร                 
   น าผลประเมินคุณภาพภายในและข้อเสนอแนะ  พิจารณา
ในที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะ                 
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กิจกรรมที่ด าเนินการ 2566 2567 
สค กย ตค พย ธค มค กพ มีค เมย พค มิย กค สค กย ตค พย 

    ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  เพ่ือวางแผน
ปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน                 
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ภาคผนวก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดท ำโดย :  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  คณะวิศวกรรมและอุตสำหกรรมเกษตร 

การเพิ่มเอกสารอ้างอิงในระบบ  ERP  และการท า Link  เอกสาร 

1.  ลงชื่อเขำ้ใช้งำนในระบบ  ERP (www.erp.mju.ac.th) 

 

2.   ในหน้ำแรกของผู้ใช้งำน  คลิกเลือกท่ี  เอกสารอ้างอิง  

  

 

 

 

 

 

http://www.erp.mju.ac.th/


จัดท ำโดย :  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  คณะวิศวกรรมและอุตสำหกรรมเกษตร 

 

3.  ในหนำ้  ไดรฟข์องฉัน  คลิก  เพิ่มไฟล์ หรือ คลกิ เพิ่มโฟลเดอร์  (หำกต้องกำรจัดเก็บ

เอกสำรเป็นโฟลเดอร์) 

 

4.  กำรเพิ่มเอกสำรอำ้งองิ  

-  เลือกไฟล์เอกสำร 

-  ปอ้นชื่อเอกสำร  

-  ปอ้นรำยละเอียดเอกสำร  (ถ้ำมี)  

-  คลิกปุม่  บันทึก  

 

เมื่อคลิกปุม่  บันทึก จะปรำกฏหน้ำจอ  ดังนี้    

 

5. คลิกขวำ ท่ีเอกสำรที่ตอ้งกำร เลือก คัดลอกที่อยู่ลงิก์ 



จัดท ำโดย :  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  คณะวิศวกรรมและอุตสำหกรรมเกษตร 

 

การท า Link เอกสาร  

1.  เปดิเอกสำรที่ท่ำนจะด ำเนินกำร 

 

2.  คลุมข้อควำมที่ต้องกำรท ำ Link  และ คลกิขวำ  เลอืก  Hyperlink… 

 

เมื่อคลิก Hyperlink…จะปรำกฏหน้ำจอ  Insert  Hyperlink  คลิกที่ช่อง  Address : 



จัดท ำโดย :  งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ  คณะวิศวกรรมและอุตสำหกรรมเกษตร 

 

 

 

 

 

 

 

 

คลิกขวำ เลอืก วาง 

(เพื่อวำง URL ท่ีท่ำน

คัดลอกมำ)  

และ กด OK 



 

 

 

 

กิจกรรมประเมินคุณภาพภายใน  ระดับคณะ 

การก าหนดวันและคณะกรรมการประเมินฯ 1. ก าหนดวันและคณะกรรมการผ่านการประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  (ก.พ.) 

2. ติดต่อทาบทามคณะกรรมการฯ  (มี.ค.- เม.ย.) 
3. จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการให้กบักองพฒันาคุณภาพเพื่อ

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังฯ  (เม.ย.) 
4. จัดท าหนังสือเชิญ และแบบตอบรับ คณะกรรมการ

ประเมินฯ (เม.ย.) 

จัดเก็บข้อมลูส าหรับการจัดท า SAR ตามเกณฑ์ 
CUPT-QMS 

วิพากษ์รายงานประเมินตนเอง 

 

การเตรียมตัวรับการประเมิน 
1. ประสานคณะกรรมการประเมินฯ และผูเ้กี่ยวขอ้ง ใน

ส่วนการเดินทางและที่พกั (มิ.ย.) 
2. จัดท าขออนุมัติเดินทาง ค่าตอบแทน และรายงาน

เดินทางส าหรับคณะกรรมการประเมินฯ (มิ.ย.) 
3. จัดส่ง SAR  ให้แก่คณะกรรมการประเมนิฯ (ก.ค.) 
4. จัดท า Sar Online ลงในระบบ ERP เพื่อเตรียมรับ

การประเมิน  (ก.ค.) 
5. ประสานผู้เกี่ยวข้องในส่วนการจัดสถานที่รับการ

ประเมิน  (ก.ค.) 

รายงานผลการประเมิน 

 
1. รายงานต่อมหาวิทยาลัย (หลังจากการประเมินเสร็จ

สิ้น) 
2. รายงานต่อคณะกรรมการประกันฯ (การประชุมของ

เดือนต่อไป หลังจากการประเมิน) 
3. รายงานต่อคณะกรรมการคณะฯ (การประชุมของ

เดือนต่อไป หลังจากการประเมิน) 
4. รายงานต่อ สกอ. ผ่าน CHEQA Online 

(หลังจากการประเมิน 1 เดือน) 



งานประกันคุณภาพการศึกษา  
ชื่อ  นางสาวอธิษฐาน  มีแสงแก้ว  ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 

 
 
 
 
 
  

น าผลการประเมินและขอ้เสนอมา
ปรับปรุงและพัฒนา 

 

น าผลการประเมินและขอ้เสนอ
มาปรับปรุงและพัฒนา 

 

- รวบรวม จัดเก็บ และเผยแพร่ข้อมูลเพื่อ
ใช้ในการจัดท าSAR คณะฯ 
- ด าเนินการโครงการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

การรับการประเมินระดับคณะ (ก.ค.) 
- ก าหนดวัน / คณะกรรมการ 
- ติดต่อทาบทามคณะกรรมการ 
- ประสานงานคณะกรรมการฯ /

ผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดเตรียมการประเมิน 
รายงานผลการประเมิน ( ส.ค.-ก.ย) 
- รายงานต่อคณะกรรมการคณะฯ 
- รายงานต่อมหาวิทยาลัย  
- รายงานต่อสกอ CHEQA Online 

- จัดท ารายงาน SAR  
- วิพากษ์ SAR  
 

ประชุมติดตามการด าเนินงาน 
- คณะกรรมการประกันคุณภาพ ระดับ

คณะ (ประชุมทุกเดือน) 
- คณะกรรมการประจ าคณะ (ประชุมทกุ
เดือน) 
 

- ป.ตรี 5 หลักสูตร 
- ป.โท 3 หลักสูตร 
- ป.เอก 1 หลักสูตร 

- หลักสูตรก าหนดวัน / รายชื่อกรรมการ
ประเมิน  (ก.พ.) 

- ติดต่อทาบทามกรรมการ (มี.ค.- เม.ย.) 
- จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง / ท าหนังสือเชิญ /  ขอ

อนุมัติโครงการ / ประสานผู้เกี่ยวข้อง  
(เม.ย.-พ.ค.) 

- จัดท า SAR Online ใน ERP (พ.ค.– มิ.ย.) 
- หลักสูตรรับการประเมิน  (พ.ค.– มิ.ย.) 

 
รายงานผลการประเมิน ( มิ.ย. – ก.ค.) 
- รายงานต่อคณะกรรมการวิชาการฯ  
- รายงานต่อคณะกรรมการคณะฯ 
- รายงานต่อมหาวิทยาลัย  
- รายงานต่อสกอ. CHEQA Online 
 

 

ระดับสถาบัน 

ประกันคุณภาพการศึกษา 
แบ่งออกเป็น 3 ระดับ 1. ระดับหลักสูตร 2. ระดบัคณะ 3. ระดับสถาบัน 

 

ก ากับ ติดตามการด าเนินการ 
 

การรับการตรวจประเมิน /  
รายงานผล 

หลักสูตรจัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง SAR 

ประชุมติดตามการด าเนินงาน  
- คณะกรรมการวิชาการ (ประชุมทุกเดือน) 
- คณะกรรมการประจ าคณะ (ประชุมทกุเดือน) 

ประสานการด าเนินงานของ
หลักสูตร  

(ตลอดปกีารศึกษา) 

ด าเนินการตามระบบและกลไก
การประกันคุณภาพ 

(ตลอดปกีารศึกษา) 
 

ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 

จัดท าแผนการด าเนินการ 
ก าหนดค่าเป้าหมาย /
ผู้รับผิดชอบ (ต.ค.) 

ด าเนินการตามระบบและกลไก
การประกันคุณภาพ 

(ตลอดปกีารศึกษา) 
 

ก ากับ ติดตามการด าเนินการ 
 

จัดท ารายงานประเมินตนเอง 
SAR 

การรับการตรวจประเมิน /  
รายงานผล 

-   ประสานงานด้านการประกันคุณภาพกับหนว่ยงานอื่นที่เกี่ยวข้องเช่น 
กองพัฒนาคุณภาพ กองแผนงาน ส านักบริหาร ฯลฯ 

-   จัดส่งข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ รายงานประเมินตนเอง รายงาน
ผลการประเมิน  เพื่อให้มหาวิทยาลัยด าเนินการในระดับสถาบันต่อไป 

 - รวบรวม จัดเก็บ และเผยแพร่ข้อมูลเพื่อใช้
ในการจัดท าSARระดับหลักสูตร  

- ด าเนินการโครงการประกันคุณภาพ
การศึกษา (ต.ค.-ก.ย.) 

- Template sar ระดับหลักสูตร 
- คู่มือการเพิ่มเอกสารอ้างอิง 

http://www.erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=MzgzOTQz&method=inline
http://www.erp.mju.ac.th/openFile.aspx?id=MzgzOTQ0&method=inline

