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คู่มือปฏิบัติปฏิบัติงาน เรื่อง การด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา ฉบับนี้ ได้รวบรวมข้อมูล 
หลักเกณฑ์ แนวทางและเทคนิคท่ีเกี่ยวข้อง ต้ังแต่การวางแผนการจัดท ารายงานผลการประเมิน การเตรียมความ
พร้อมรับการประเมิน และการรายงานผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัย การจัดท าคู่มือเล่มนี้มีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ผู้จัดท า
ขอขอบพระคุณ ผู้บริหารคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ ท่ีสนับสนุนในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน
ฉบับนี้ สุดท้ายผู้จัดท าหวังว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน และใช้เป็นเครื่องมือท่ีจะเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานต่อไป 

 
เอื้อมภรณ์  ลีละสุมนตรี 
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บทที่ 1 
 

บทน ำ 
 
1. ควำมเป็นมำ 
 การด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา มีข้ันตอนและกระบวนการท างานที่หลากหลาย  
เพ่ือท าให้การปฏิบัติงานของบุคลากรมีความคล่องตัวยิ่งขึ้น จึงได้จัดท าคู่มือการด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษาของคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ เพ่ือให้บุคลากรได้ทราบขั้นตอนและ
รายละเอียดกระบวนการปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกันว่าควรจะปฏิบัติงานใดก่อน 
และหลัง อีกทั้งยังสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ พันธกิจ และเอกลักษณ์ขององค์กรด้วย  
 คู่มือการปฏิบัติงาน จึงเปรียบเสมือนแนวทางบอกทิศทางการท างานที่มีจุดเร่ิมต้นและสิ้นสุด 
ของกระบวนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้บุคลากรสามารถปฏิบัติงานได้ตั้งแต่ต้นจนจบกระบวนการท างานได้อย่าง
ครบถ้วน ท าให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน และบุคลากรท่านอ่ืนสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
อีกท้ังยังเป็นคู่มือในการปฏิบัติงานของบุคลากรเข้าใหม่ได้อีกด้วย 
 
2. วัตถุประสงค์ 
 2.1 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา และเสริมสร้าง 
ความเข้าใจร่วมกันของคณาจารย์ และเจ้าหน้าที่ของคณะฯ ซึ่งเป็นเงื่อนไขจ าเป็นของการบรรลุเป้าหมาย 
ของการประกันคุณภาพ  
 2.2 เพ่ือให้คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มีแนวทางปฏิบัติ การก ากับติดตาม และ
พัฒนาคุณภาพการศึกษาท่ีชัดเจนและมีประสิทธิภาพตามเกณฑ์ที่ก าหนด 
 2.3 ใช้เป็นแนวทางให้บุคลากรปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามข้ันตอน รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 
 2.4 เพ่ือให้บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 
 
3. ขอบเขต 
 การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้เร่ิมตั้งแต่การจัดท า Work Flow ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มีเนื้อหาสาระของการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยวางแผนและพัฒนาคุณภาพ  
พร้อมทั้งได้รวบรวมการวิเคราะห์ ปัญหาอุปสรรค รวมถึงแนวทางการพัฒนางานตลอดจนข้อควรปฏิบัติและ
เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับการประกันคุณภาพมีคุณภาพและประสิทธิภาพต่อ
คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ 
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4. ประโยชน์ที่คำดว่ำจะได้รับ 
 4.1 ได้คู่มือที่ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติของผู้ปฏิบัติงานการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา  
 4.2 คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มีแนวทางปฏิบัติ การก ากับติดตาม และพัฒนา
คุณภาพการศึกษาที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
 4.3 บุคลากรหรือเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ เป็นมาตรฐานเดียวกัน ได้ผลลัพธ์ 
ที่เหมือนกันและคงท่ี 
 
5. ค ำจ ำกัดควำม 
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบ 
ตามแบบแผนที่ก าหนดไว้โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality 
Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและ
มาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา  
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหลักสูตร หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม 
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของหลักสูตร โดยมีบุคลากรของคณะเศรษฐศาสตร์ที่ได้รับการ 
แต่งตั้งจากคณะฯ และได้รับรองจากส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การ 
มหาชน) หรือ สมศ. เป็นผู้ประเมินผลการด าเนินงานของหลักสูตรคณะฯ โดยจะมีการประเมินปีละ 1 คร้ัง 
 คุณภำพกำรศึกษำ หมายถึง คุณลักษณะที่พึงประสงค์ตามปณิธานและภารกิจของการจัดการศึกษา 
ระดับอุดมศึกษาตามนโยบายการพัฒนาอุดมศึกษาของประเทศ ตลอดจนปณิธานและภารกิจเฉพาะในการ
จัดการศึกษาของแต่ละสถาบัน 
 กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการด าเนินงาน 
ของสถาบันว่าส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ 
 เกณฑ์กำรประเมิน หมายถึง ข้อก าหนดที่ใช้ตัดสินคุณภาพของการด าเนินงานหรือผลประกอบการ 
ที่ได้  
 IQA (Internal Quality Audit) หมายถึง การตรวจประเมินภายในว่าการท ากิจกรรมต่างๆ ของ 
หลักสูตร คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มีประสิทธิภาพและได้สอดคล้องกับข้อก าหนดของ 
ระบบบริหารจัดการคุณภาพ หรือมีจุดบกพร่องในเร่ืองใด เพ่ือหาทางแก้ไขปรับปรุงเพ่ือให้ได้รับการรับรอง 
คุณภาพมาตรฐานต่อไป การตรวจสอบนี้ต้องด าเนินการอย่างเป็นอิสระ มีความจริงใจในการวิพากษ์  
ให้ค าแนะน าให้การท ากิจกรรมต่างๆ ของหลักสูตรเป็นไปตามข้อก าหนดและทราบข้อมูลจริงในการแก้ไข
ข้อบกพร่องต่อไป 
 EdPEx (Education Criteria of Performance Excellence) หมายถึง เกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ ซึ่งเป็นกรอบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการตามแนวทางของ 
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เกณฑ์ Malcolm Baldrige National Quality Award: MBNQA ที่เป็นต้นแบบของรางวัลคุณภาพแห่งชาติ  
(Thailand Quality Award: TQA) เกณฑ์ EdPEx คือกรอบที่ท าให้มอง/คิด และบริหารองค์กรในเชิงระบบ  
และช่วยให้การพัฒนาอย่างก้าวกระโดดและยั่งยืน 
 ดัชนีบ่งชี้คุณภำพ หมายถึง ตัวบ่งชี้ว่าการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไปตาม
เกณฑ์และมาตรฐานการศึกษาที่ก าหนด 
 ตัวช้ีวัด หมายถึง เคร่ืองมือที่ใช้วัดผลการด าเนินงานหรือประเมินผลการด าเนินงานในด้านต่างๆ 
ของหลักสูตร ซึ่งสามารถแสดงผลของการวัดหรือการประเมินในรูปข้อมูลเชิงปริมาณเพ่ือสะท้อน 
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลในการปฏิบัติงานของหลักสูตรหรือหน่วยงานภายในคณะ 
 มำตรฐำนกำรศึกษำ หมายถึง ข้อก าหนดเกี่ยวกับคุณลักษณะที่พึงประสงค์ และมาตรฐานที่ 
ต้องการให้เกิดขึ้นในสถานศึกษาทุกแห่ง และเพ่ือใช้เป็นหลักเกณฑ์ในการเทียบเคียงส าหรับการส่งเสริมและ
ก ากับดูแล การตรวจสอบ การประเมินผล และการประกันคุณภาพทางการศึกษา  
 กำรรับรองมำตรฐำน หมายถึง การให้การรับรองการท าการประเมินคุณภาพภายนอกของ 
ผู้ประเมินภายนอกท่ีมีคุณลักษณะและคุณภาพที่พึงประสงค์ตามหลักเกณฑ์ และมาตรฐานที่ส านักงาน 
ก าหนด  
 ปีการศึกษา คือ เร่ิมตั้งแต่ 1 มิถุนายน ถึง 31 พฤษภาคม ของปีถัดไป 
 ปีงบประมาณ คือ เร่ิมตั้งแต่ 1 ตุลาคม ถึง 30 กันยายน ของปีถัดไป 

 ปีปฏิทิน คือ เร่ิมตั้งแต่ 1 มกราคม ถึง 31 ธันวาคม ของปีถัดไป 
คู่มือกำรปฏิบัติงำน หมายถึง เอกสารที่สร้างขึ้นมาเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของแต่ละงาน 

และใช้คู่มือส าหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากร 
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บทที่ 2 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
ในบทที่ 2 นี้ จะกล่าวถึงบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของผู้เขียนคู่มือการปฏิบัติงานการด าเนินงาน 

ด้านประกันคุณภาพการศึกษา คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ซึ่ง
ผู้เขียนมีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ โดยมีหัวข้อที่ส าคัญเกี่ยวกับบทบาทหน้าที่
ความรับผิดชอบ ดังนี้ 
  1. บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
  2. ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
  3. โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
 
 ผู้เขียนมีต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ระดับปฏิบัติการ มีบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ
ต าแหน่งตามประกาศคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน เรื่อง การจัดท ามาตรฐานก าหนดต าแหน่ง และจัด
ต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญของทุกส่วนราชการเข้าประเภทต าแหน่ง สายงาน และระดับต าแหน่งตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ฉบับแก้ไขเพ ิ่มเติมครั้งที ่1 ดังนี้ (ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน, 
2552) 
  1. ช  ่อต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  ระดับปฏิบัติการ 
   หน้าที่ความรับผิดชอบ : ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ 
ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
สู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการ
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ภายใต้การก ากับ แนะน า ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับ
มอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้  
 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
        1.1 วิเคราะห์ และวางแผนข้อมูลและด าเนินงาน ด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ 
ด้านการด าเนินงานตามค ารับรองส านักงานเลขานุการคณะ-สถาบัน-ส านัก-หน่วยงานเทียบเท่าคณะและ
หน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของคณะ โดยการร่วมกันวิเคราะห์และวางแผนการด าเนินงานร่วมกันกับบุคลากรทุกคน  เพ่ือ
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สนับสนุนการปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานให้เป็นไปอย่างราบรื่น มีประสิทธิภาพ ให้เป็นไปตามแนวทาง
นโยบายการพัฒนา การด าเนินงานที่มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด          
    1.2 ตรวจสอบ วิเคราะห์ สรุป ผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ 
ด้านการด าเนินงานตามค ารับรองส านักงานเลขานุการคณะ-สถาบัน-ส านัก-หน่วยงานเทียบเท่าคณะและ
หน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของคณะ แบบการมีส่วนร่วมของผู้บริหาร อาจารย์และบุคลากรสายสนับสนุน เพ่ือให้เป็นไปตามแนว
ทางการด าเนินงานของงานแต่ละด้านให้บรรลุตามเป้าหมายและเกณฑ์มาตรฐานที่มหาวิทยาลัยและคณะ
ก าหนด     
    1.3 ตรวจสอบ เสนอแนะ รวบรวมข้อมูลจากผลการด าเนินงานการประเมินจาก
คณะกรรมการ ผู้ทรงคุณวุฒิ ที่ได้ให้ข้อเสนอแนะและให้ข้อคิดเห็นเกี่ยวกับจุดอ่อน จุดแข็งของการด าเนินงาน
ของคณะในปีที่ผ่านมา โดยการสรุป ถอดบทเรียน เพ่ือน ามาจัดท าเป็นแผนการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาคุณภาพ
ของคณะในปีถัดไป ให้เป็นไปตามแนวทางนโยบายการพัฒนา การด าเนินงานที่มหาวิทยาลัยและคณะ
ก าหนด       
    1.4 ประสานส่งเสริม สนับสนุนและพัฒนางานแต่ละด้านที่ได้รับมอบหมายร่วมกับ
ผู้บริหาร อาจารย์ และบุคลากรภายในคณะฯ โดยการจัดอบรมให้ความรู้ ชี้แจง ถ่ายทอด ตัวชี้วัดต่างๆ 
เพ่ือให้บุคลากรทุกคนได้รับทราบแนวทาง กฎเกณฑ์ กฎระเบียบ และข้อปฏิบัติของการด าเนินงานในแต่ละ
ด้านที่เป็นไปในทิศทางเดียวกัน และสร้างความเข้าใจต่อเกณฑ์การด าเนินงาน และแผนการด าเนินงานต่อไป 
    1.5 วิเคราะห์ และพัฒนานวัตกรรมหรือระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  โดยการ
พัฒนาระบบงานวางแผนและงบประมาณ งานจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ งานประกันคุณภาพ งาน
การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน และงานด้านนโยบายของคณะ ด้วยมีกระบวนการรับฟังเสียงของผู้
มีส่วนได้ ส่วนเสีย รับฟังความต้องการ วิเคราะห์ข้อมูล ออกแบบ พัฒนาระบบ ทดลองใช้งาน ประเมินระบบ 
และมีการพัฒนาหรือปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง เพ่ือให้ระบบหรือนวัตกรรมมีความทันสมัยและตรงตามความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือผู้รับบริการ ส่งผลให้หน่วยงานสามารถลดขั้นตอน ลดกระบวนการและ
ประโยชน์สูงสุดเกิดกับผู้รับบริการ ทั้งยังสอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือขับเคลื่อนสู่การ
เป็นมหาวิทยาลัยอัจฉริยะต่อไป  
    1.6 ศึกษา และวิเคราะห์ความเสี่ยงที่เกิดจากการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ โดย
มีกระบวนการการวิเคราะห์ความเสี่ยงอย่างเป็นระบบ มีการระบุปัจจัยความเสี่ยง และมีการควบคุมความ
เสี่ยงที่เกิดขึ้น สามารถบริหารจัดการสิ่งที่อาจก่อให้เกิดผลกระทบต่อการปฏิบัติงานหรือการให้บริการงานใน
หน้าที่ โดยมีกระบวนการควบคุมกิจกรรมภายในให้ครบทุกมิติ หรือองค์ประกอบ  ตรวจสอบและก าหนด
ระดับโอกาส ผลกระทบ หรือสิ่งที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายได้ตรงจุด และสามารถจัดท าแผนการความคุม
ปัจจัยต่าง ๆ ที่ส่งผลต่อการปฏิบัติงานได้ ทั้งนี้ ต้องมีการติดตามอย่างต่อเนื่องและจัดท าแผนการควบคุม 
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เพ่ือให้ความเสี่ยงที่มีลดลงหรือไม่มีต่อไป เพ่ือให้งานที่ปฏิบัติหรือให้บริการมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สามารถลดความเสี่ยง ผลกระทบ หรือความสูญเสียที่อาจเกิดขึ้นภายในงาน ส่งผลให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียหรือ
ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจและม่ันใจในการปฏิบัติงานหรือการให้บริการ 
    1.7 ก ากับ ดูแล ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ 
ด้านการด าเนินงานตามค ารับรองส านักงานเลขานุการคณะ-สถาบัน-ส านัก-หน่วยงานเทียบเท่าคณะและ
หน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน โดยการก ากับ ติดตาม ตรวจสอบเอกสารตามเกณฑ์การด าเนินงาน พร้อมให้ความคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับเกณฑ์ของงานแต่ละด้านให้ถูกต้อง ก่อนเสนอผู้บริหารรับทราบ เพื่อให้ผู้บริหารได้ทราบ
ข้อมูลผลการด าเนินงานของผู้รับผิดชอบแต่ละฝ่ายงานที่รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์และพิจารณา
ความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสารต่อไป แล้วเสนอผู้บริหารคณะและมหาวิทยาลัยต่อไป      
    1.8 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และรวบรวมข้อมูลสารสนเทศ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
รายงานผลการด าเนินงานของงานแต่ละด้านที่ได้รับมอบหมาย ให้ครบถ้วน และถูกต้องตามเกณฑ์ท่ีได้รับ 
    1.9 ศึกษา พัฒนา เครือข่ายคณะกรรมการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ 
ด้านการด าเนินงานตามค ารับรองส านักงานเลขานุการคณะ-สถาบัน-ส านัก-หน่วยงานเทียบเท่าคณะและ
หน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน โดยการเพ่ิมช่องทางการติดต่อ ประสานงานผ่าน Facebook Email Line ร่วมกับบุคคลทั้งภายใน
และภายนอกองค์กร เพ่ืออ านวยความสะดวกและเป็นประโยชน์ในการด าเนินงานของคณะและมหาวิทยาลัย
ต่อไป     
    1.10 วิเคราะห์ ก ากับ ติดตามการบริหารจัดการโครงการ ที่ได้รับการอนุมัติจัดสรร
งบประมาณ เพื่อการด าเนินการให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์และตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยและคณะ
ก าหนด      
    1.11 ปรับปรุงและพัฒนาคู่มือวิธีการใช้งานฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา การด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี (กพร.) และ
การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือให้เป็นปัจจุบัน และเป็นไปตามเกณฑ์การด าเนินงานที่
มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด        
    1.12 ศึกษา ตรวจสอบข้อมูล วิเคราะห์ และพัฒนาตัวชี้วัดและเกณฑ์การ
ด าเนินงานของงานแต่ละด้านที่ได้รับมอบหมายร่วมกับคณะ/หน่วยงานสนับสนุนการเรียนการ สอน 
หน่วยงานเทียบเท่าคณะ เพ่ือให้คณะฯ สามารถขับเคลื่อนให้บรรลุเป้าหมาย นโยบาย และแผนพัฒนา
คุณภาพของคณะฯ ต่อไป    
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    1.13 ประสาน ส่งเสริม การด าเนินการของคณะอนุกรรมการและคณะท างาน 
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการ 
ปฏิบัติราชการคณะฯ ด้านการด าเนินงานตามค ารับรองส านักงานเลขานุการคณะ-สถาบัน-ส านัก-หน่วยงาน
เทียบเท่าคณะและหน่วยงานสังกัดส านักงานอธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และด้านการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เตรียมการรับการประเมิน และหลังการประเมิน ส่งเสริม 
สนับสนุนการด าเนินงานร่วมกับบุคลากรในคณะ     
    1.14 ควบคุม ตรวจสอบ และปฏิบัติงานเลขานุการต้องใช้ความช านาญ เช่น งาน
โต้ตอบ งานดูแลการจัดการประชุม งานรับรองและงานพิธีการต่างๆ งานบันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดท า
รายงานการประชุมและรายงานอ่ืนๆ ติดตามผลการปฏิบัติตามมติที่ประชุม เพ่ือให้การด าเนินการประชุม
และการปฏิบัติงานอื่นท่ีเกี่ยวข้องส าเร็จลุล่วงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ      
    1.15 ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ฝึกอบรม เผยแพร่ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับหลักการและวิธีการของงาน ให้ค าปรึกษา แนะน า ตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานใน
หน้าที่ เพ่ือให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการต่างๆ ที่ได้รับ
แต่งตั้ง เพ่ือให้ข้อมูลทางวิชาการประกอบการพิจารณาและตัดสินใจ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง    
    1.16 วิเคราะห์ บริหารความเสี่ยง โดยการจัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือด าเนินงาน
วิเคราะห์และบริหารความเสี่ยงด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการ
ด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ที่อาจเกิดขึ้น เพ่ือลด และจัดการความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในอนาคต โดยการควบคุม หรือจัดการให้ลดลงหรือ
หมดไป 
   2. ด้านการวางแผน 
       2.1 จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพ
มาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน  แบบฟอร์ม/เครื่องมือเก็บข้อมูลในรูปแบบต่าง ๆ เพ่ือเป็นประโยชน์และตรง
ตามความต้องการของการด าเนินงานของคณะ    
    2.2 ออกแบบระบบสารสนเทศให้ผู้ พัฒนาระบบ เพ่ือส่งเสริมสนับสนุนการ
ด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์    
ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เช่น ระบบการรายงาน
ผลการด าเนินงาน การรายงานผลการพัฒนาคุณภาพจากผลประเมิน ข้อมูลผู้ประเมินฯ ช่องทางการสื่อสาร
กับหลักสูตรและคณะแหล่งข้อมูลที่จ าเป็น (คู่มือฯ แบบฟอร์ม เครื่องมือเก็บข้อมูลเป็นต้น) เพ่ืออ านวยความ
สะดวก และเป็นปัจจุบันในการด าเนินงานระบบประกันคุณภาพการศึกษา และระบบอื่นๆ 
    2.3 พัฒนาแผนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพ
มาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหาร
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ความเสี่ยงและควบคุมภายใน ผ่านการศึกษา วิเคราะห์แผนการพัฒนาระบบงาน เพื่อให้เป็นไปตามเป้าหมาย 
และมีประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด    
    2.4 จัดท าปฏิทิน การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพ
มาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน โดยการวิเคราะห์จากปฏิทินการก ากับติดตามของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เพ่ือก าหนดวันเวลาให้สอดคล้องกับการด าเนินงาน ก ากับติดตามการรายงานผลการด าเนินงานทุกตัวชี้วัดให้
เป็นไปตามแผนงานได้ก าหนดไว้ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ จากปีที่ผ่านมา    
    2.5 วิเคราะห์ ก ากับ ติดตาม การบริหารจัดการโครงการที่ฝ่ายงานได้รับจัดสรร
งบประมาณ เพ่ือให้ด าเนินงานเป็นไปตามวัตถุประสงค์และรายงานผลการด าเนินงานตามก าหนดระยะเวลา
ให้เป็นไปตามแนวทางนโยบายการพัฒนา การด าเนินงานที่มหาวิทยาลัยและคณะก าหนด   
 

   3. ด้านการประสานงาน 

        3.1 ด าเนินการประสาน การประชุม อบรม สัมมนาคณะกรรมการด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการ
คณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่คณะกรรมการซึ่ง
ประกอบด้วยผู้บริหาร ประธานหลักสูตร และผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตรทุกหลักสูตร 
และบุคลากรสายสนับสนุน     
    3.2 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมความพร้อมก่อน
และหลังรับการประเมิน เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้เตรียมรับการประเมินและหลังการประเมิน ส่งเสริมสนับสนุน
การด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตาม
เกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ในทุกด้านให้มี
ประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ที่สุด    
    3.3 ประสานการท างานร่วมกันกับ ผู้บริหาร ประธานหลักสูตร อาจารย์ และ
บุคลากรสายสนับสนุน ส่วนที่เกี่ยวข้องกับการงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่
เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน เช่น การจัดท า Improvement Plan การด าเนินงาน การตรวจสอบ การรายงานผลทุก 
3 เดือนต่อคณะกรรมการประจ าคณะ และต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้เกิดความร่วมมือในการ
ด าเนินงานและสัมฤทธิ์ผลตามที่ก าหนดไว้     
    3.4 ประสานการท างานร่วมกันกับผู้ที่เกี่ยวข้องในการด าเนินงานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการ
คณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือแจกแจงรายละเอียดในส่วนที่เกี่ยวข้อง เช่น 
งบประมาณในการประเมินรับการประเมินการประสานคณะกรรมการ และจัดการประเมิน ประชุม ต่างๆ 
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    3.5 ท าหน้าที่ก าหนดแผนงาน มอบหมาย ควบคุม ตรวจสอบ ให้ค าปรึกษา แนะน า 
ปรับปรุงแก้ไข ติดตามประเมินผล และแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงานในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่ก าหนด 
 

       4. ด้านการบริการ 

        4.1 ให้บริการข้อมูล เอกสาร การบริการวิชาการด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯ 
และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน แก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องให้สอดคล้องกับแนวนโยบายของ
มหาวิทยาลัยและคณะ เพ่ือสร้างความเข้าใจในทิศทางเดียวกัน     
    4.2 ให้ค าปรึกษา แนะน าเบื้องต้นและจัดประชุมคณะกรรมการด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการ
คณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน เพ่ือเตรียมความพร้อมก่อนและหลังการประเมิน 
คือ ก่อนและหลังรับการประเมิน การเตรียมความพร้อม และเอกสารอ้างอิง ประกอบแต่ละองค์ประกอบ 
ส่วนหลังรับการประเมิน คือ หลังการประเมินเสร็จน าข้อเสนอแนะมาจัดท า Improvement Plan และก ากับ
ติดตามการด าเนินงานตามแผนพัฒนาหลักสูตร     
    4.3 ให้บริการข้อมูลทางวิชาการส าหรับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง หรือมีข้อสงสัย ในการ
ตอบข้อซักถามด้วยตนเอง หรือผ่านทางโทรศัพท์ Facebook  Email Line เพ่ือความถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
และเกิดประโยชน์สูงสุดในการบริหารจัดการ     
    4.4 ให้ค าปรึกษา แนะน า แนวทางแก้ไขปัญหาที่ชัดเจนถูกต้องในการด าเนินงาน
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็นเลิศ ด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการคณะฯ และด้านการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน แก่อาจารย์และบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้มีประสิทธิภาพและเกิดประโยชน์สูงสุด 
 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 
 
 ตามค าสั่งคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  ที่ 168/2564 
เรื่อง มอบหมายหน้าที่ความรับผิดชอบของบุคลากรสายสนับสนุน สังกัดฝ่ายบริหาร คณะศิลปกรรมศาสตร์
และวัฒนธรรมศาสตร์ ลงวันที่ 30 มิถุนายน 2564 ได้มอบหมายหน้าที่ผู้เขียนเป็นผู้รับผิดชอบในกลุ่มงาน
บริหาร 5 ภาระงานหลัก คือ งานประกันคุณภาพการศึกษา งานพัฒนาระบบราชการ (กพร.) การด าเนินงาน
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) งานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
และงานการประชุม โดยภาระงานตามค าสั่ง ดังนี้ 
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   1. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
    1.1 ด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามนโยบายและแผนงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
    1.2 ประสานงานการด าเนินการเพื่อก าหนดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงานในแต่ละปีการศึกษา 
    1.3 ประสานงานการด าเนินการเพื่อก าหนดเป้าหมายการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาของหน่วยงานในแต่ละปีการศึกษา 
    1.4 ประสานงานการด าเนินการเพื่อก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ในองค์ประกอบคุณภาพ
เพ่ือคีย์ในระบบสารสนเทศ (E-QA) 
    1.5 ประสานงานการด าเนินการเพื่อวางแผนพัฒนาและการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
    1.6 ประสานงานการด าเนินการเพื่อขอข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ
การศึกษากับคณาจารย์และบุคลากรทุกงาน 
    1.7 ประสานงานการด าเนินการกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัย  และหน่วยงานอื่นในเรื่อง
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
    1.8 ประสานงานการด าเนินการเพื่อตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาของแต่ละงาน 
    1.9 ประสานงานการด าเนินการเพื่อจัดท ารายงานผลการประเมินตนเองเพ่ือรับการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
    1.10 คีย์ข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานการประเมินตนเองในระบบสารสนเทศการ
ประกันคุณภาพการศึกษา (E-QA  และ  CHE-QA)  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ทุกปีการศึกษา 
    1.11 สแกนเอกสารหลักฐานในแต่ละองค์ประกอบ ตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประเมิน
คุณภาพการศึกษา เพ่ือ Upload ในระบบสารสนเทศการประกันคุณภาพการศึกษา (E-QA และ CHE-QA) 
    1.12 ประสานงานการด าเนินการเพ่ือรับการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษา 
ของคณะทุกปีการศึกษา 
    1.13 สรุปรายงานผลการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานต่อ 
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
    1.14 ประสานงานการด าเนินการในการจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan) ทุกปีการศึกษา 
    1.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
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   2) งานพัฒนาระบบราชการ  (กพร.) 
    2.1 ประสานงานการด าเนินการในการจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปี
งบประมาณ  เพื่อเจรจากับมหาวิทยาลัย 
    2.2 ประสานงานการด าเนินการในการก าหนดผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดในแต่ละยุทธศาสตร์ 
เพ่ือคีย์ในระบบบริหารยุทธศาสตร์ (KPI) 
    2.3 ประสานงานการด าเนินการในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ   
ของหน่วยงาน 
    2.4 ประสานงานการด าเนินการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการให้เป็นไป
ตามนโยบายและแผนงานการปฏิบัติราชการของหน่วยงานและมหาวิทยาลัย 
    2.5 ประสานงานการด าเนินการวางแผนพัฒนาและการด าเนินงานการปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ให้บรรลุตามเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 
    2.6 ประสานงานการด าเนินการขอข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการการปฏิบัติราชการตามค า
รับรองการปฏิบัติราชการในแต่ละยุทธศาสตร์  เป้าประสงค์  กับคณาจารย์และบุคลากรทุกเดือน  
    2.7 ประสานงานกับหน่วยงานในมหาวิทยาลัย  และหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเกี่ยวกับการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
    2.8 ตรวจสอบและติดตามผลการด าเนินงานการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของแต่ละงานทุกเดือน 
    2.9 จัดท ารายงานผลการประเมินตนเองตามค ารับรองการปฏิบัติราชการในแต่ละ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการจากผู้ทรงคุณวุฒิ 
    2.10 คีย์ข้อมูลรายงานผลการด าเนินงานการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการแต่ละตัวชี้วัดบนระบบบริหารยุทธศาสตร์  (KPI) ทุกเดือน 
    2.11 สแกนเอกสารหลักฐานในแต่ละยุทธศาสตร์  ตัวชี้วัด  และเกณฑ์การประเมินผล
การปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ เพื่อ Upload  ในระบบบริหารยุทธศาสตร์ (KPI) 
    2.12 ประสานงานการด าเนินการเพ่ือรับการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรอง
การปฏิบัติราชการทุกปีงบประมาณ 
    2.13 สรุปผลรายงานผลการด าเนินการการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการของหน่วยงานต่อคณะกรรมการบริหาร  
    2.14 ประสานงานการด าเนินการเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมิน 
ของคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ (Improvement Plan) 
    2.15 ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมายจากผู้บริหาร 
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   3. การด าเนินงานเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ ่อการด าเนนิการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
    3.1 จัดเตรียมคู่มือเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
    3.2 ส าเนาเอกสารคู่มือเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
เพ่ือจัดส่งไปยังผู้บริหารและเจ้าหน้าที่คณะ 
    3.3 จัดท า หาข้อมูล และรวบรวมข้อมูล QS World University Rankings จาก
มหาวิทยาลัยอื่นๆ เพ่ือเปรียบเทียบมหาวิทยาลัยตามเกณฑ์ EdPEx 
    3.4 จัดประชุมเก่ียวกับเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ (EdPEx) 
     3.4.1 ประสานงานกับวิทยากร (ถ้ามี) 
      - ก าหนดการประชุม 
      - วันและเวลาการประชุม 
      - สถานทีจ่ัดการประชุม 
     3.4.2 ท าหนังสือเชิญส่งไปยังวิทยากร และส่งไปยังหน่วยงานต้นสังกัด (ถ้ามี) 
     3.4.3 จัดท าบันทึกข้อความ และส่งอีเมล์เชิญประชุมและแจ้งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
รับทราบ เพ่ือเข้าร่วมประชุมโดยพร้อมเพรียงกัน 
     3.4.4 จองห้องประชุม 
     3.4.5 ขอรถรับ-ส่ง กรณีท่ีวิทยากรไม่สามารถเดินทางมาด้วยตนเอง 
     3.4.6 ประสานงานช่างถ่ายภาพเพ่ือบันทึกภาพ  
     3.4.7 จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเครื่องดื่ม (กรณีที่มีจัดเลี้ยง) 
     3.4.8 ประสานงานเพื่อยืมเงินโครงการ  
     3.4.9 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม  
     3.4.10 รับรองวิทยากร (ถ้ามี) 
     3.4.11 เข้าร่วมประชุม  
     3.4.12 เคลียร์ค่าใช้จ่ายหลังการประชุม  
     3.4.13 ส่งแบบประเมินกลับไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของวิทยากร (ถ้ามี) 
     3.4.14 ติดตามผลหลังการประชุม (กรณีมีการติดตามข้อมูลเพิ่มเติม) 
     3.4.15 รวบรวมข้อมูลเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในและภายนอก ระดับคณะฯ 
      - เตรียมรับการตรวจประเมิน 

      - ประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในคณะรับทราบ  
      - รับการตรวจประเมิน 
      - รับทราบผลการตรวจประเมิน (โดยวาจา และเอกสาร) 

    3.5 จัดท าไฟล์ Excel เพ่ือเก็บข้อมูลตามแต่ละตัวชี้วัดของปีการศึกษานั้นๆ 
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    3.6 ประสานงานผู้รับผิดชอบในการรายงานข้อมูล CDS เพ่ือรายงานบนระบบ  
CHE QA Online 
    3.7 ประสานงานผู้เกี่ยวข้องในการรายงานข้อมูลด้วยการแจ้งผ่านกลุ่มเฟสบุค กลุ่มไลน์ 
อีเมล์ และโทรแจ้งไปยังผู้เกี่ยวข้องโดยตรง 
    3.8 ติดตามผลการรายงานข้อมูล CDS ในระบบ CHE QA Online 
    3.9 ตรวจสอบทุกรายการข้อมูลในไฟล์ Excel และรายงานข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
Online หากมีแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้ประสานงานอีกครั้งกับผู้ที่รับผิดชอบข้อมูลนั้นๆ 
    3.10 รายงานข้อมูล CDS  รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน ของทุกปีการศึกษา 
    3.11 หลังจากรายงานทุกรายการข้อมูลในระบบเรียบร้อยแล้ว ทางกลุ่มงานสารสนเทศ
เพ่ือพัฒนาองค์กรสู่ความเป็นเลิศ กองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จะส่งข้อมูล
มาให้ตรวจสอบอีกครั้ง 
   4. งานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
    4.1 จัดท านโยบายบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย 
    4.2 จัดท าปฏิทินแผนบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในให้สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย 
    4.3 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
    4.4 จัดท าบันทึกข้อความ และประสานงานผู้เข้าร่วมประชุม (ระดับหัวหน้างาน/หัวหน้า
หน่วย และคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของคณะ) เพ่ือเข้าร่วมประชุมโดยพร้อม
เพรียงกัน เพ่ือระดมความคิดวิเคราะห์ความเสี่ยง  ระบุปัจจัยเสี่ยง/ประเมินโอกาส ผลกระทบ ความรุนแรง 
และจัดอันดับความเสี่ยง 
     4.4.1 ก าหนดการประชุม 
     4.4.2 วันและเวลาการประชุม 
     4.4.3 สถานที่จัดการประชุม 
    4.5 ประสานงานจองห้องประชุม 
    4.6 จัดเตรียมอาหาร เครื่องดื่ม (กรณีที่มีจัดเลี้ยง) 
    4.7 ประสานการขออนุมัติค่าใช้และยืมเงิน (กรณีท่ีมีจัดเลี้ยง) 
    4.8 จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
    4.9 เข้าร่วมประชุม  
    4.10 เคลียร์ค่าใช้จ่ายหลังการประชุม (กรณีท่ีมีจัดเลี้ยง) 
    4.11 จัดเก็บเอกสารการประชุมและถอดเทปรายงานการประชุม 
    4.12 หลังการประชุม ประสานงานขอข้อมูลที่ใช้เขียนรายงานผลการควบคุมภายใน และ
แผนบริหารความเสี่ยงกับผู้ที่รับผิดชอบข้อมูลนั้นๆ 
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    4.13 ติดตาม และตรวจสอบข้อมูล หากมีแก้ไข/เพ่ิมเติม ให้ประสานงานกับผู้ที่
รับผิดชอบข้อมูลอีกครั้ง  
    4.14 จัดท าแผนบริหารความเสี่ยง ตามแบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัยก าหนด (แบบฟอร์ม 
ERM1 – ERM5) เข้าท่ีประชุมกรรมการประจ าคณะเพ่ือพิจารณาอนุมัติ และท าบันทึกข้อความส่งไป 
ส านักตรวจสอบภายใน และกองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม และคีย์แผนบริหาร
ความเสี่ยงบนระบบความเสี่ยงและควบคุมภายใน https://rms.msu.ac.th/e-risk/  
    4.15 ติดตามผลการด าเนินงานความเสี่ยงและควบคุมภายในให้เป็นไปตามแผนที่ก าหนด 
    4.16 รายงานผลการด าเนินงานความเสี่ยงและควบคุมภายในต่อท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะ 
    4.17 จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน ภาคผนวก ก 
ภาคผนวก ข แบบ-ปค.4 ตามปีงบประมาณ รอบ 12 เดือน และท าบันทึกข้อความส่งไปยังส านักตรวจสอบ
ภายใน และกองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  
    4.18 จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน แบบ-ปค.5 ตามปีงบประมาณ 
รอบ 12 เดือน และท าบันทึกข้อความส่งไปส านักตรวจสอบภายใน และกองแผนงาน ส านักงานอธิการบดี 
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
    4.19 จัดท ารูปเล่มรายงานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  และน าส่งรายงานผล
การด าเนินงานต่อมหาวิทยาลัย 
    4.20 จัดเตรียมเอกสารประกอบผลการด าเนินงานความเสี่ยงและควบคุมภายใน  เพ่ือรับ
การตรวจประเมินความเสี่ยงและควบคุมภายใน  จากส านักตรวจสอบภายใน 
   5. งานการประชุม (กรรมการประจ าคณะ กรรมการบริหารคณะ คณาจารย์ และบุคลากร) 
    5.1 การเตรีมการก่อนการประชุม 
     5.1.1 ประสานประธานก าหนดวันเวลาประชุม 
     5.1.2 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
     5.1.3 ตรวจสอบวัสดุอุปกรณ์ในห้องประชุม 
     5.1.4 จัดท าหนังสือเชิญประชุม 
     5.1.5 จัดเตรียมเอกสารประกอบวาระการประชุม 
     5.1.6 จัดเตรียมรายการอาหารว่างส าหรับผู้เข้าประชุม 
     5.1.7 ยืมเงินรองจ่าย (ถ้ามี) 
    5.2 การด าเนินการประชุม 
     5.2.1 ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม 
     5.2.2 จัดเอกสาร และวางป้ายชื่อคณะกรรมการ (ถ้ามี) 
     5.2.3 จัดเตรียมไฟล์ข้อมูลการประชุมฉายข้ึน 
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     5.2.4 ลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม    
     5.2.5 บริการอาหารว่าง 
     5.2.6 แจ้งประธานเมื่อครบองค์ประชุม 
     5.2.7 เตรียมเครื่องบันทึกเสียงและจดบันทึก 
    5.3 ตอนหลังเสร็จสิ้นการประชุม 
     5.3.1 เบิกจ่ายเงินคืนเงินยืม (ถ้ามี) 
     5.3.2 แจ้งมติท่ีประชุม 
     5.3.3 จัดท ารายงานการประชุม 
     5.3.4 ตรวจทานความถูกต้องน าเสนอประธานการประชุม เพ่ือตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
 
โครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

1. ประวัติความเป็นมา 
  คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ จัดตั้งขึ้นตามประกาศมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
เรื่อง การเปลี่ยนชื่อส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2563 โดยที่สภามหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 11/2545 เมื่อวันที่ 18 ธันวาคม 2545 ได้มีมติให้จัดตั้งคณะศิลปกรรม
ศาสตร์ (Faculty of Fine and Applied Art) เป็นส่วนงานภายในของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม และในการ
ประชุมครั้งที่ 6/2563 เมื่อวันที่ 26 มิถุนายน 2563 มีมติให้ยุบเลิกคณะวัฒนธรรมศาสตร์เพ่ือควบรวมกับ
คณะศิลปกรรมศาสตร์แล้วนั้น อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 14 แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม พ.ศ. 2537 ประกอบกับมาตรา 4 แห่งพระราชบัญญัติการบริหารส่วนงานภายในของ
สถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2550 สภามหาวิทยาลัยมหาสารคาม ในการประชุมครั้งที่ 7/2563 เมื่อวันที่ 31 
กรกฎาคม พ.ศ. 2563 จึงให้เปลี่ยนชื่อ คณะศิลปกรรมศาสตร์ (Faculty of Fine and Applied Art) เป็น 
คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ (Faculty of Fine – Applied Arts and Cultural Science 
  ปัจจุบัน คณะมีกระบวนทัศน์การจัดการเรียนการสอน ที่มุ่งให้สามารถรองรับการเข้ามาเรียนต่อ
ของนิสิตต่างประเทศ กลุ่ม CLMTV โดยเฉพาะนิสิตจากประเทศจีน ทั้งในระดับปริญญาตรี โท และปริญญา
เอก และการก าหนดเป้าหมายให้ทุกหลักสูตร สามารถสร้างรายได้ระหว่างเรียนให้กับนิสิตให้ได้ โดยคณะได้
ด าเนินการสร้างโรงละครเล็ก และโครงการสร้างแกลเลอรี ซึ่งแต่ละสาขาวิชาจะต้องวางแผนการใช้ประโยชน์
จากทั้งสองส่วน อย่างไรก็ตาม ส าหรับหลักสูตรที่ส าคัญ และด าเนินงานได้บรรลุเป้าหมายหลัก ทั้งสอง คือ 
   1.1 หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ทั้งระดับปริญญาโทและปริญญาเอก ที่มีนิสิตจีนเดินทางเข้ามา
ศึกษาต่อเป็นจ านวนมากข้ึนเรื่อยๆ    
   1.2 หลักสูตรระดับปริญญาตรี ที่มีความโดดเด่น มีการสร้างเครือข่ายกับชุมชน  
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 2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ และค่านิยมองค์กร 
ปรัชญา  ศิลปกรรมศาสตร์สร้างสรรค์ชาติและพัฒนาสังคมมนุษย์ 
วิสัยทัศน์ คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม  

เป็นคณะวิชาชั้นน าด้านศิลปะและวัฒนธรรมของกลุ่มประเทศ CLMTV&CN+Asia  
โดยไม่ทิ้งรากเหง้าศิลปะและวัฒนธรรมดั้งเดิม 

พันธกิจ 
1.  เป็นศูนย์กลางการผลิตบัณฑิตที่มีเอกลักษณ์แห่งความรู้ คู่ทักษะ และคุณธรรม เพ่ือการ 

อนุรักษ์ สร้างสรรค์ วิจัย สืบสาน และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมพื้นบ้าน ศิลปวัฒนธรรมไทย และศิลปวัฒนธรรม
ร่วมสมัย 

2. ส่งเสริมบุคลากรให้สร้างสรรค์ศิลปกรรม และนวัตกรรมจากวัฒนธรรม ให้เกิดมูลค่าทาง 
เศรษฐกิจ ทั้งด้านงานวิจัยและงานวิชาการอ่ืนๆ ในระดับภูมิภาค ระดับประเทศ และระดับนานาชาติ 

3. เป็นองค์กรทางการศึกษา ด าเนินกิจกรรมสร้างสรรค์องค์ความรู้แบบมีส่วนร่วม และ 
เผยแพร่บริการวิชาการด้านศิลปะและวัฒนธรรมแก่สังคม ทั้งในระดับภูมิภาคและระดับนานาชาติโดย
สามารถบูรณาการกับศาสตร์สาขาอ่ืนๆ ได้อย่างมีคุณภาพ  

4. ส่งเสริมด้วยการศึกษาแบบการมีส่วนร่วม ในการอนุรักษ์และพัฒนากิจกรรมทางด้าน 
ศิลปะและวัฒนธรรมอีสาน ศิลปะและวัฒนธรรมไทย ศิลปะและวัฒนธรรมประเทศเพ่ือนบ้าน และ
ศิลปะวัฒนธรรมนานาชาติ 

5. ส่งเสริมพัฒนาหลักการบริหารจัดการ การท างานเป็นทีม การเรียนรู้ และพัฒนาองค์กร 
อย่างต่อเนื่อง โดยใช้หลักธรรมาภิบาล  

ค่านิยมองค์กร (Core Values) 

FACS PADITO= แฟ็คส์ป้าดติโท 
  F= Flexibility  การปรับตัว 
  A= Agility   ปฏิบัติงานด้วยความคล่องตัวมุ่งประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
  C= Communication  การสื่อสารองค์กรทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
  S= System   การปฏิบัติงานอย่างเป็นระบบ 
  P= Partnership  ความสามัคคี เป็นหุ้นส่วนความร่วมมือเครือข่ายด้านศิลปกรรม 
      และวัฒนธรรมอย่างยั่งยืนทั้งในและต่างประเทศ 
  A= Aesthetics  สุนทรียภาพ 
  D= Deployment  การน านโยบายองค์กรสู่การปฏิบัติ โดยไม่ทิ้งใครไว้เบื้องหลัง 
  I= Internationalization การเป็นองค์กรที่มีความเป็นนานาชาติโดยไม่ทิ้งรากเหง้าเดิม 
  T= Team   การท างานเป็นทีม 
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  O= Organisation  องค์กรเป็น Hub เครือข่ายด้านศิลปกรรมและวัฒนธรรมที่มั่นคง 
      และยั่งยืนทั้งในและต่างประเทศ 
 
 
 โครงสรา้งองค์กร (Organization Chart) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

อธิการบดีมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 

กรรมการประจ า 
คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร ์

 
คณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรม 

ภาควิชา ส านักงานเลขานกุาร 

ภาควิชาทัศนศิลป ์

ภาควิชาศิลปะการแสดง 

กลุ่มงานบริหาร 

กลุ่มงานวิชาการ 

ภาควิชาวัฒนธรรมและการออกแบบ 
กลุ่มงานนโยบาย แผนและคลัง 

รองคณบดีคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรม

ศาสตร์ 
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  โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
 
 อธิการบด ี

คณบด ี

กรรมการประจ าคณะ 

ฝ่ายการบรหิารและพัฒนา
ศักยภาพองค์กรสู่ความเป็น
เลิศ 
ฝ่ายการศึกษาและพัฒนาวิจยั
สร้างสรรค์ศิลปวัฒนธรรม 

ฝ่ายการพัฒนาศักยภาพนิสติ
และเครือข่ายศิลปวัฒนธรรม 

ฝ่ายการบริการวิชาการและ
สื่อสารองค์กร 

ภาควิชาทัศนศิลป์ 

ภาควิชา

ศิลปะการแสดง 

ภาควิชาวัฒนธรรม 

และการออกแบบ 

 

รองคณบดี หัวหน้าภาควิชา ผู้ช่วยคณบด ี หัวหน้าส านักงาน 

หัวหน้า 

กลุ่มงานบริหาร 

หัวหน้ากลุ่มงานวชิาการ

และพัฒนานิสิต 

หัวหน้ากลุ่มงานนโยบาย 

แผน และคลัง 
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บทที ่4 
 

เทคนิคในการปฏิบัติงาน 
 

 ในบทที่ 4 นี้ จะกล่าวถึงเทคนิคในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ คณะศิลปกรรมศาสตร์
และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีหัวข้อส าคัญที่เกี่ยวข้องกับเทคนิคในการ
ปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  1. กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
  2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  3. วิธีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
  4. จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ เทคนิคในการปฏิบัติงานเพ่ือให้ผลของการด า เนินงานเป็นไป
ตามตัวชี้วัด อันจะท าให้องค์กรมีคุณภาพเป็นสิ่งส าคัญที่จะท าให้องค์กรสามารถประสบผลส าเร็จได้ตาม
วัตถุประสงค์ที่วางไว้ เทคนิคในการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพของคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรม
ศาสตร์ มีดังนี ้

ตาราง 1 กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ ประจ าปีการศึกษา 2565 
 

กิจกรรมและแผนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพ 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

รับนโยบาย แนวปฏิบัติในการด าเนินงานการประกันคุณภาพ และก าหนดระบบและ
กลไกการปฏิบัติงาน คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

พฤษภาคม 2564 

จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement plan) มิถุนายน 2564 
วางแผนงบประมาณประจ าปีส าหรับกิจกรรมการประกันคุณภาพตลอดปีการศึกษา กรกฎาคม – 

สิงหาคม 2564 

ประชุมคณะกรรมการผู้ก ากับดูแล ผู้รับผิดชอบ ผู้จัดเก็บข้อมูล รายตัวบ่งชี้ และผู้
ประสานงานการประกันคุณภาพของคณะ 

กันยายน 2564 

ติดตามและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน (รอบ 6 เดือน) ต่อคณะกรรมการ
บริหารและคณะกรรมการประจ าคณะฯ  

พฤศจิกายน 
2564 
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ติดตามและรายงานความก้าวหน้าการด าเนินงาน (รอบ 9 เดือน) ต่อคณะกรรมการ
บริหารและคณะกรรมการประจ าคณะฯ 

กุมภาพันธ์ 2565 

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Asessment : SA) เต็มรูปแบบ สิงหาคม-
กันยายน 2565 

จัดท าข้อมูล Common Data Set สิงหาคม-
กันยายน 2565 

รบัการตรวจประเมินโดยคณะกรรมการ กันยายน 2565 

รายงานผลการประเมินการประกันคุณภาพ ต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และ 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

กันยายน 2565 

คณะจัดส่งข้อมูล สป.อว. ในระบบ CHE QA Online กันยายน – 
ตุลาคม 2565 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม ม ีขั้นตอนดังแผนภาพ 
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ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพ 

เขียน SAR (ฉบับร่าง) 

จัดประชาพิจารณ์ 

แก้ไขปรับปรุง และจัดท ารูปเล่มรายงาน 
การประเมินตนเอง (ฉบบัสมบูรณ์) 

แผนภาพแสดงการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับคณะ 
 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

คณะกรรมการประกันคุณภาพ  1. ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพ 
ก าหนดการจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองและแบ่งผู้รับผิดชอบ 

รายงานการประชุม ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี ้

 1. วิเคราะห์เอกสาร หลักฐานตามตัวบ่งชี้ 
2. รวบรวมเอกสาร หลักฐาน 

เอกสาร หลักฐาน ภายใน 2 – 4  
สัปดาห์ 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี ้

  1. จัดท าแบบฟอร์มรายงานการประเมิน 
ตนเอง 
2. เขียนรายงานการประเมินตามตัวบ่งชี้ 

รายงานกาประเมนิตนเอง ภายใน 2 – 4  
สัปดาห์ 

คณะกรรมการประกัน
การศึกษา/ ผู้รับผิดชอบ     
ตัวบ่งชี ้

 ประชุมคณะกรรมการประกนัคุณภาพ 
การศึกษาและผู้รบัผิดชอบตัวบง่ชี้พิจารณา 
รายงานการประเมินตนเอง (ฉบบัร่าง) 

รายงานการประเมินตนเอง 
(ฉบับร่าง) 

1 วัน 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป/ 
ผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี ้

 ปรับปรุง และจัดท ารูปเล่มรายงาน 
การประเมินตนเอง (ฉบบัสมบูรณ์) 

รายงานการประเมินตนเอง 
(ฉบับสมบูรณ์) 

ภายใน 1 
สัปดาห์ 

 
สิ้นสุด 

   

เก็บรวบรวมข้อมูล 

เร่ิมต้น 
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แผนภาพแสดงการรับการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับคณะ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ด าเนินการ 

     

คณะกรรมการ 
ประกันคณุภาพ 

 ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ  
เพื่อวางแผน และท าความเข้าใจขัน้ตอน  
วิธีการประเมินการประกันคณุภาพ 
การศึกษาระดับคณะ 

รายงานการประชุม ภายใน 1 วัน 

คณะกรรมการ 
ประกันคณุภาพ 
 

 คณะกรรมการประกันคุณภาพเสนอช่ือ 
คณะกรรมการประเมิน 

รายชื่อผู้ขึ้นทะเบยีนผู้
ประเมินของส านักงาน
คณะกรรมการการอดุมศึกษา 

ภายใน 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  ติดต่อทาบทามคณะกรรมการประเมิน 
ตามรายชื่อที่คณะกรรมการประกนัคุณภาพ
เสนอ ซึ่งมีรายชื่อขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประเมิน
ของ สกอ. ตามวัน เวลาที่ก าหนด 
 
 

 ภายใน 1 
สัปดาห ์

  
 
 

   

เร่ิมต้น 

วางแผน และท าความเข้าใจขั้นตอน 

วิธีการประเมิน 

เสนอชื่อคณะกรรมการประเมิน 

การทาบทาม

คณะกรรมการ 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

A

R 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน
การประกันคณุภาพการศึกษา 
2. จัดส่งหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินการประกันคณุภาพการศกึษา และ
ก าหนดการ ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัด และ
คณะกรรมการประเมินฯ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินการประกันคณุภาพ 
การศึกษา 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
 

 ติดต่อยานพาหนะในการรับ – ส่ง กรรมการ ใบขออนุญาตใช้รถราชการ ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 ติดต่อจองโรงแรมที่พักส าหรับกรรมการ  ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 
 
 

 กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง 
ผ่าน ระบบ CHEQA ONLINE และส่งช่ือ
ผู้ใช้งานและรหสัผา่นให้คณะกรรมการ
ประเมิน 

รายงานการประเมินตนเอง ภายใน 2 
สัปดาห ์

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 จัดส่งรูปเล่มรายงานการประเมินตนเองฉบับ
สมบูรณ ์
 
 

รายงานการประเมินตนเอง
ฉบับสมบรูณ ์
 

ภายใน 1-2 
สัปดาห ์

     

แต่งต้ังคณะกรรมการประเมิน 

ประสานงานยานพาหนะในการับ-ส่ง กรรมการ 

A

B

R 

ประสานงานที่พักส าหรับคณะกรรมการ 

รายงานผลการประเมินตนเองผ่านระบบ      

CHE QA Online 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์   

ให้คระกรรมการ 

R

A

B

R 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 หนังสือแจ้งเวียน และช่องทาง Social 
Network 

ก าหนดการประเมิน ภายใน 1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 
 

 1. จัดเตรยีมห้องประชุม สื่อโสตทศัน์ 
2. จัดเตรยีมด้านอาหารกลางวัน อาหารว่าง  
และเครื่องดื่ม 
3. เตรียมเอกสารการเบิก-จ่ายเงิน 
4. เตรียมใบเซ็นชื่อ คณะกรรมการประเมิน  
และผูเ้ข้าร่วมกบัการประเมิน 
5. จัดท าส าเนารายงานการประเมนิตนเอง 
ฉบับสมบรูณ์ใหผู้้บริหาร และคณะกรรมการ 
ประเมิน 
6. จัดเตรยีมแฟ้มเอกสาร/หลักฐานตามตัว
บ่งช้ีการประเมิน 
6. จัดเตรยีม power point น าเสนอผลการ 
ประเมินตนเอง 
7. จัดเตรยีมป้ายยินดีต้อนรับคณะกรรมการ
ประเมิน ป้ายชื่อกรรมการ ป้ายช่ือผู้บริหาร 

1. รายงานการประเมิน
ตนเอง 
2. เอกสารการเบิก-จ่าย 
3. ใบเซ็นชื่อ 
4. power point น าเสนอ
รายงานการประเมินตนเอง 
5. ป้ายช่ือกรรมการ และ
ผู้บริหาร 

ภายใน 1 
สัปดาห ์

     

B

R

A

B

R 
แจ้ง ประชาสัมพันธ์ก าหนดการประเมินให้

ผู้บริหารและบุคลากรทราบ 

จัดเตรียมความพร้อมส าหรับการประเมิน 

C

R

A

B

R 
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คณะกรรมการประเมิน  1. คณบดีกลา่วต้อนรับคณะกรรมการตรวจ 
ประเมิน และแนะน าผู้บริหารต่อคณะกรรม 
การประเมิน 
2. ประธานคณะกรรมการประเมนิ แนะน า 
กรรมการต่อผูบ้ริหารคณะ 
3. คณบดีน าเสนอผลการประเมินตนเองต่อ 
คณะกรรมการประเมิน และชี้แจงก าหนดการ 
ตรวจประเมิน 
4. คณะกรรมการประเมิน ประชุมแบ่ง 
องค์ประกอบในการตรวจประเมิน 
5. คณะกรรมการประเมินตรวจสอบรายงาน 
การประเมินตนเอง ข้อมูล หลักฐานท่ีคณะฯ  
ได้จัดเตรียมไว้ คณะกรรมการอาจเรียก
สัมภาษณผ์ู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี เพื่อสอบถาม  
สัมภาษณ์ถึงผลการด าเนินงาน 
6. สัมภาษณ์ผู้บริหาร ตัวแทนอาจารย ์ 
ตัวแทนบุคลากรสายสนับสนุน ตัวแทน 
นักศึกษา ตัวแทนศิษย์เก่า ตัวแทนผู้ใช้บัณฑิต 
7. คณะกรรมการประเมินประชุมสรุปผล 
การประเมิน  

1. รายงานการประเมิน
ตนเอง 
2. รายงานผลการประเมิน
จากคณะกรรมการประเมิน 
3. หลักฐาน 

ภายใน 2 วัน 

     

C

R

A

B

R 

ด าเนินการตรวจประเมิน 

D

R

A

B

R 
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  8. คณะกรรมการประเมินช้ีแจงผลการ 
ประเมิน พร้อมทั้งให้ข้อเสนอแนะ แก่ 
ผู้บริหารและผูร้ับผดิชอบตัวบ่งช้ี 
9. คณบดีกลา่วขอบคุณคณะกรรมการ 
ประเมิน และมอบของที่ระลึก 

  

คณะกรรมการประกันคุณภาพ  ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
สรุป วิเคราะหผ์ลการประเมิน และ 
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

1. รายงานการประเมิน
ตนเอง 
2. รายงานผลการประเมิน
จากคณะกรรมการประเมิน 

 

รองคณบดีที่รบัผิดชอบงาน
ประกันคณุภาพ 

 น าผลการประเมิน และข้อเสนอแนะของ 
คณะกรรมการประเมินเข้าวาระการประชุม 
คณะกรรมการประจ าคณะ 

รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป  จัดส่งผลการประเมิน และข้อเสนอแนะ 
ไปยังงานประกันคณุภาพมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 

รายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมิน 

ภายใน 1-2 วัน 

 

สิ้นสุด 

   

 

D

C

R

A

B

R 
ประชุมคระกรรมการประกันคุณภาพ       

สรุปผลการประเมิน 

เสนอผลการประเมินต่อ                        

คณะกรรมการประจ าคณะ 

รายงานผลการประเมินต่อ                        

มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
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วิธีการตดิตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 ผู้ปฏิบัติงานได้มีการติดตามการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานที่ได้ก าหนดไว้ทุกไตรมาส และ
ประเมินผลส าเร็จของการปฏิบัติงานตามเป้าหมาย ตัวชี้วัดของกิจกรรม /โครงการ  
 
จรรยาบรรณในการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานของผู้เขียนคู่มือได้ใช้เป็นหลักในการปฏิบัติงาน คือ ค่านิยมสร้างสรรค์ 5 ประการ 
แห่งรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 ใช้เป็นแนวทางการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. การยึดมั่นและยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง 
  2. ความซื่อสัตย์สุจริตและความรับผิดชอบ 
  3. การปฏิบัติหน้าที่ด้วยความโปร่งใสและสามารถตรวจสอบได้ 
  4. การปฏิบัติหน้าที่โดยไม่เลือกปฏิบัติอย่างไม่เป็นธรรม 
  5. การมุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน 
 สมรรถนะที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานในต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ดังนี้ 
  1 . การคิดวิเคราะห์ 
  2 . การด าเนินการเชิงรุก 
  3 . ความผูกพันที่มีต่อส่วนราชการ 
  4 . ความเข้าใจองค์กรและระบบราชการ 
  5 . การตรวจสอบความถูกต้องตามกระบวนงาน 
  6 . ความยืดหยุ่นผ่อนปรน 
 จรรยาบรรณการปฏิบัติงานของตนเองตามข ้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ว่าด้วยจรรยาบรรณ
บุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 2554 และแนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสาย
สนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ดังนี้ (กลุ่มงานการประชุม กองกลาง ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม, 2554) 
  1. ข้อบังคับมหาวิทยาลัยมหาสารคามว่าด้วยจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัย 
มหาสารคาม พ.ศ. 2554 
   ด้วยรัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 77 ก าหนดให้รัฐมีการจัดท า
มาตรฐานคุณธรรม และจริยธรรมของข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างในหน ่วยงานของรัฐ เพ ื่อป ูองกันการ
ทุจร ิตและประพฤติมิชอบ และเสริมสร้างประสิทธิภาพในการปฏิบัติหน้าที่ ประกอบกับ แผนปฏิรูประบบ
บริหารภาครัฐ พ.ศ. 2542 ให้ส่วนราชการปรับเปลี่ยนวัฒนธรรม และค ่านิยม สร้างสรรค์ของเจ ้าหน้าที่ของร ัฐ
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อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 17 และมาตรา 20(1) แห่งพระราชบัญญัติมหาวิทยาลัยมหาสารคาม พ.ศ. 
2537 มหาวิทยาลัยมหาสารคาม จึงก าหนดมาตรฐาน ทางคุณธรรม และจริยธรรมของข้าราชการ พนักงาน 
และลูกจ้างมหาวิทยาลัยมหาสารคาม เพ่ือให้ ข้าราชการ พนักงาน และลูกจ้างมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ให้
ยึดถือเป็นแนวทางปฏิบัติควบคู่กับ ข้อบังคับ ก.พ. ว่าด้วยจรรยาบรรณของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2537 
ดังนี้ 
   ข้อ 1 ยืนหยัดท าในสิ่งที่ถูกต้อง หมายความถึง กล้ายืนหยัดท าในสิ่งที่ถ ูกต ้อง ยึดมั่นในความ
ถูกต ้องดีงาม ชอบธรรม เสียสละ อดทน ยึดหลักวิชาและจรรยาวิชาชีพไม ่ยอมโอนอ ่อนตามอ ิทธิพลมืดใด ๆ  
   ข้อ 2 มีความซื ่อสัตย์ สุจริต และรับผิดชอบ หมายความถึง ปฏิบัติหน้าที่ด้วยความตรงไปตรงมา 
มีหลักธรรม แยกเรื่องส่วนตัวออกจากหน้าที่การงาน มีความรับผิดชอบต่อหน้าที่ ต่อประชาชน ต่อผลการ
ปฏิบัติงาน ต่อมหาวิทยาลัย และต่อการพัฒนาปรับปรุงระบบราชการ 
   ข้อ 3 การปฏิบัติงานด้วยความโปร่งใส ตรวจสอบได้ หมายความถึง ปรับปรุงกลไก การท างาน
ของหน่วยงาน ให้มีความโปร่งใส มีกลไกให้สามารถตรวจสอบความถูกต ้องได้ เปิดเผยข้อมูลข่าวสารภายใต้
กรอบของกฎหมาย 
   ข้อ 4 มีน้ าใจให้บริการ หมายความถึง การบริการให้ผู้มาบริการด้วยความเสมอภาค ไม่เลือก      
ที่รักมักท่ีชังในการให้บริการ บริการด้วยความมีน้ าใจ เมตตา เอ ื้อเฟ้ือ 
   ข้อ 5 มุ่งผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายความถึง ท างานให้แล้วเสร็จตามก าหนดท างาน ให้เกิดผลดีแก่
หน่วยงานและส่วนรวม ใช้ทรัพยากรให้ค ุ้มค่า เสมือนหนึ่งการใช้ทรัพยากรของตนเองเน้น การท างานโดยยึด
ผลลัพธ์เป็นหลัก มีการวัดผลลัพธ์และค ่าใช้จ่ายอย่างเป็นธรรม 
  2. แนวปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม ความหมาย
ของจรรยาบรรณ 
   ข้อ 1. บุคลกรสายสนับสนุน ต้องมีจรรยาบรรณตามลักษณะงาน ลักษณะวิชาชีพ และลักษณะ
วิชาการ 
   ข้อ 2. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อตนเอง มีแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรสาย
สนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงเป็นผู้มีศีลธรรมอันดีและประพฤติตนให้เหมาะสมกับต าแหน่งหน้าที่ปฏิบัติ 

    (2) พึงใช้วิชาชีพในการปฏิบัติหน้าที่ด้วยความซื่อสัตย์สุจริต และไม่แสวงหาประโยชน์โดยมิ 
ชอบ ในกรณ ีที่วิชาชีพใดมีจรรยาบรรณวิชาชีพที่ก าหนดไว้ก็พ ึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพนั้นด้วย 
    (3) พึงมีท ัศนคติที่ดี และพ ัฒนาตนเองให ้มีค ุณธรรม จริยธรรม รวมทั้งเพ ิ่มพูนความรู้ 
ความสามารถ และท ักษะในการท างาน เพ่ือให้การปฏิบัติหน้าที่มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งขึ้น 
   ข้อ 3. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อการปฏิบัติงานและหน่วยงาน มีแนวปฏิบัติ
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
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    (1) พึงปฏิบัติหน้าที่ด้วยความสุจริต เสมอภาค และปราศจากอคติ 
    (2) พึงปฏิบัติหน้าที่อย่างเต็มก าลังความสามารถ รอบคอบ รวดเร็ว ขยันหมั่นเพียร ถูกต ้อง 
สมเหตุสมผล โดยค านึงประโยชน์ของทางราชการและประชาชนเป็นส าคัญ 
    (3) พึงประพฤติตนเป็นผูต้รงต ่อเวลา และใช้เวลาราชการปฏบิัติหน้าที่ให้เป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการอย่างเต็มที่ 
    (4) พึงดูแลรักษาและใช้ทรัพย ์สินของทางราชการและมหาว ิทยาลัยอย่างประหยัด คุ้มค่า โดย
ระมัดระวังมิให้เสียหายหรือสิ้นเปลืองเยี่ยงวิญญูชนจะพึงปฏิบัติต่อทรัพย์สินของตนเอง 
   ข้อ 4. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อผู้บังคับบัญชา ใต้บังคับบัญชาและผู้ร่วมงาน  
มีแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) ผู้บังคับบัญชาพึงดูแลเอาใจใส่ผู้ใต้บังคับบัญชาทั้งในด้านการปฏิบัติงาน ขวัญ ก าลังใจ 
สวัสดิการ และยอมรับฟังความคิดเห็นของผู้ใต้บังคับบัญชา ตลอดจนปกครองผู้ใต้บังคับบัญชาด้วยหลัก 
ธรรมาภิบาล 
    (2) ผู้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้ใต้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข ้องด้วยความ
สุขภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    (3) ผู้ใต้บังคับบัญชาพึงปฏิบัติต่อผู้บังคับบัญชา ผู้ร่วมงาน ตลอดจนผู้เกี่ยวข ้องด้วยความ
สุขภาพ มีน้ าใจไมตรี เอ้ืออาทร และมนุษย์สัมพันธ์อันดี 
    (4) พึงมีความรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน การให้ความร่วมมือช่วยเหลือกลุ่มงานของตน และ
ส่วนรวม ทั้งในด้านการให้ความคิดเห็น การช่วยท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน รวมทั้งการเสนอแนะในสิ่งที่เห็น
ว่าจะมีประโยชน์ต่อการพัฒนางานในความรับผิดชอบด้วย 
    (5) พึงช่วยเหล ือเกื้อกูลกันในทางท ี่ชอบ รวมทั้งส่งเสรอมและสนับสนุนให้เกิดความสามัคคี 
ร่วมแรงร่วมใจ ในบรรดาผู้รว่มงานในการปฏ ิบัติหน้าที่เพ ื่อประโยชน์สว่นรวม 
    (6) พึงละเว้นจากการน าผลงานของผู้อ่ืนมาเป็นของตน 
   ข้อ 5. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการม ี แนวปฏ ิบัติ
ส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงใช้ภาษา ถ ้อยค า ส านวนที่ชัดเจน สุภาพ เหมาะสม และเข้าใจง่ายในการสื่อ
ความหมายต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการที่มาติดต่อราชการ 
    (2) พึงละเว้นการใช ้อ านาจหน้าที่ในการแสวงหาประโยชน์โดยมิชอบจากนักเรียน นิสิต และ
ผู้รับบริการ ที่มาติดต่อราชการ 
    (3) พึงให้ข ้อมูลข่าวสารที่เป ิดเผยต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยความเต็มใจ และ
รวดเร็วทันเวลา รวดเร็ว ประหยัด ถูกต ้อง และปราศจากอคติ 
    (4) พึงให้การบริการต่อนักเรียน นิสิต และผู้รับบริการ ด้วยจิตส านึกในการให้บริการที่ด ี 
มีความเสมอภาค รวดเร็ว ประหยัด ถูกต ้อง และปราศจากอคติ 



37 
 

    (5) พึงละเว้นการแนะน านักเรยีน นิสิต และผู้รับบริการ ให้ด าเนินการใดๆ อันเป็นการ 
หลีกเลี่ยงต่อกฎหมายและระเบียบของทางราชการที่เกี่ยวข้อง 
   ข้อ 6. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคมมีแนวปฏิบัติ ส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงให้บริการผู้มาติดต่องานอย่างเต็มก าลังความสามารถ ด้วยความเสมอภาค โปร่งใส 
และเป็นธรรม 
    (2) พึงปฏิบัติต่อผู้มาใช้บริการด้วยความเอ้ือเฟ ื้อ มีน้ าใจ ใช้กิริยาวาจาที่สุภาพ อ ่อนโยน และ
ปฏิบัติตนให้เป็นที่เชื่อถือของบุคคลทั่วไป 
    (3) พึงละเว้นการรับทรัพย์สินในมูลค่าเกินปกติวิสัย และการแสวงหาประโยชน์ที่มิควรได้ 
โดยชอบด้วยกฎหมาย ส าหรับตนเองหรือผ ู้อ่ืน ทั้งทางตรงและทางอ ้อม ในกรณีที่ทรัพย์สินมีมูลค่าเกินปกติวิสัย    
ให้รายงานให้ผู้บังคับบัญชาทราบโดยเร็ว 
   ข้อ 7. บุคลากรสายสนับสนุนต้องมีจรรยาบรรณต่อประชาชนและสังคมมีแนวปฏิบัติส าหรับ
บุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
    (1) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณขององค์กรวิชาชีพที่ตนเป็นสมาชิกหรือสังกัดอยู่ 
    (2) พึงปฏิบัติตามจรรยาบรรณวิชาชีพอ่ืนตามที่สภามหาวิทยาลัยก าหนด 
 การประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
  1. การประพฤติผิดจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนดังต่อไปนี้ เป็นการกระท าผิด
จรรยาบรรณอย่างร้ายแรง 
   (1) การน าผลงานทางวิชาการของผู้อ่ืนมาเป็นผลงานของตนโดยมิชอบ 
   (2) การล่วงละเมิดทางเพศหรือความสัมพันธ์ทางเพศกับนักเรียน นิสิต หรือผู้ร่วมงานที่มิใช่ 
คู่สมรสของตน 
   (3) การเรียก รับ หรือยอมจะรบัทรัพย์สินหรือประโยชน์อื่นใดจากนักเรยีน นิสิต ผู้ร่วมงาน หรือ
ผู้รับบริการ เพ ื่อกระท าหรือไม่กระท าการใด 
   (4) การเปิดเผยความลับของนักเรียน นิสิต ผู้ร่วมงาน หรือผู้รับบริการที่ได ้มาจากการปฏิบตัิ
หน้าที่หรือจากความไว้วางใจ ทั้งนี้ โดยมชิอบและก ่อให้เก ิดความเสียหายแก่บ ุคคลดังกล่าว 
   (5) ให้การอบรม หรือพฤติกรรมที่ส่อไปในทางฝ่าฝืน หรือผิดกฎหมายต่อนักเรียน นิสิตผู้ร่วมงาน 
หรือผู้รับบริการ เพ ื่อให ้กระท าการรู้อยู่ว่าผิดกฎหมายหรือฝ่าฝืนศีลธรรมอันดีของประชาชนและสังคมอย่าง
ร้ายแรง 
   (6) พฤติกรรมที่ผิดท านองคลองธรรมอย่างร้ายแรงอ่ืนตามประกาศท ี่ ก.บ.ม. ก าหนดตามสภาพ 
และความร้ายแรงของการกระท า 
  2. การประพฤติผิดจรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุนที่ไม่เป็นความผิดวินัย หรือเป็นความผิดวินัย
ไม่ร้ายแรง หรือเป็นความผิดวินัยอย่างร้างแรง 
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 การด าเนนิการทางจรรยาบรรณ 
  กรณีที่บุคลากรสายสนับสนุนประพฤติผิดจรรยาบรรณ ไม่ว่าจะเป็นการประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
ไม่ร้ายแรง หรือการประพฤติผิดจรรยาบรรณอย่างร้ายแรง หรือการประพฤติผิด จรรยาบรรณท่ีไม่เป็น
ความผิดวินัย หรือ การประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยไม่ร้ายแรง ตลอดจนการประพฤติผิด
จรรยาบรรณท่ีเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง มีแนวปฏิบัติส าหรับบุคลากรสายสนับสนุน ดังนี้ 
   1. ต้องมีการกล่าวหา กล่าวโทษ หรือร้องเรียนเป็นหนังสือว่าบุคลากรสายสนับสนุน ผู้ใด 
ประพฤติผิดจรรยาบรรณ หรือพฤติกรรมปรากฏว่าบุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณ หรือ
ผู้บังคับบัญชามีค าขอให้ด าเนนิการทางจรรยาบรรณ 
   2. เมื่อผู้บังคับบัญชาพ ิจารณาแล้วเห็นว่าสมควรแต่งตั้งคณะกรรมการสอบจรรยาบรรณ ให้
ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นเป็นผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณ     
เพื่อแสวงหาความจริงและให้ความเป็นธรรมในการสอบสวนจรรยาบรรณ 
   3. คณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณต้องมีจ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน โดยแต่งตั้งจากข้าราชการ
หรือพนักงานและต้องประกอบด้วยนิติกรหรือผู้ได้รับปริญญาทางกฎหมายร่วมกันเป็นกรรมการด้วยอย่างน ้อย  
1 คน ทั้งนี้ ให้แต่งตั้งกรรมการ 1 คน เป็นเลขานุการ หรืออาจให้มีผู้ช่วยเลขานุการดว้ยก็ได้ 
   4. ประธานกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณต้องด ารงต าแหน่งไม่ต่ ากว่าหรือเทียบเท่าได้ไม่ต่ ากว่า 
ผู้ถ ูกกล่าวหา ผู้ถูกกล่าวโทษ หรือผู้ถูกร้องเรียน 
   5. เมื่อมีการแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณแล้ว แม้ภายหลังประธานกรรมการ
สอบสวนจรรยาบรรณจะด ารงต าแหน่งต่ ากว่าหรือเทียบได้ต่ ากว่าผู้ถูกกล่าวหา ผู้ถูกกล่าวโทษ หรือผู้ถูก
ร ้องเรียน ก็ไม่ท าให้การแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณนั้นเสียไป 
   6. คณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณมีอ านาจและหน้าที่ในการแสวงหาความจริง และให้ความ
เป็นธรรมในการสอบสวนจรรยาบรรณ โดยการรวบรวมพยานหลักฐาน พิจารณาพยาน หลักฐาน ตลอดจน
พฤติการณ์หรือรายละเอียดแห่งการประพฤติผิดจรรยาบรรณ และสรุปรายงานการสอบสวนจรรยาบรรณเสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น 
   7. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบจรรยาบรรณพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น 
ไม่ประพฤติผิดจรรยาบรรณ ให้คณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 
สายสนับสนุนผู้นั้นสั่งยุติเรื่อง 
   8. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากร สายสนับสนุน 
ผู้นั้นประพฤติผิดจรรยาบรรณให้คณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร 
สายสนับสนุนผู้นั้นสั่งลงโทษ ตักเตือน หรือสั่งให้ด าเนินการให ้ถูกต ้องภายในเวลาที่ก าหนด หรือท าทัณฑ์บน 
ตามพฤติการณ์และความร้ายแรงแห่งการกระท า 
   9. เมื่อผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นได้สั่งลงโทษตักเตือน หรือสั่งให้ด าเนินการ 
ให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด หรือท าทัณฑ์บน แล้วแต่กรณี ให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น
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เสนอเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกไว้ในทะเบียนประวตั ิบุคคล และรายงานต่อคณะกรรมการ
ส่งเสริมจรรยาบรรณเพ่ือทราบด้วย 
   10. กรณีท่ีคณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณพิจารณาแล้วเห็นว่า บุคลากร สายสนับสนุน 
ผู้นั้นประพฤติผิดจรรยาบรรณ และเป็นความผิดวินัย ไม่ว่าจะเป็นความผิดวินยัไม่ร้ายแรง หรือเป็นความผิดวินัย
ร้ายแรง ให้คณะกรรมการสอบสวนจรรยาบรรณเสนอให้ผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นสั่งให้
ด าเนินการทางวินัยแก่บุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบข้าราชการพลเรือนใน
สถาบันอุดมศึกษา ข้อบังคับว่าด้วยการสอบสวนพิจารณาเพื่อลงโทษทางวินัย หรือตามข้อบ ังคับและระเบยีบ 
ทีเ่กี่ยวข ้องต ่อไป 
 บทลงโทษผู้ที่ไม่ปฏิบัติตามจรรยาบรรณบุคลากรสายสนับสนุน มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  1. กรณีท่ีบุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดประพฤติผิดจรรยาบรรณ และเมื่อใดด าเนินการสอบสวน
จรรยาบรรณแล้ว ปรากฏว่าบุคลากรสายสนบัสนนุผู้นั้นประพฤติผิดจรรยาบรรณ ผู้บังคับบัญชาของบุคลากร
สายสนับสนุนผู้นั้นมีอ านาจสั่งลงโทษ ดังนี้ 
   (1) ตักเตือน หรือ 
   (2) สั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด หรือ 
   (3) ท าทัณฑ์บน 
   ทั้งนี้ ตามพฤติการณ์และความร้ายแรงแห่งการกระท าของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น  
  2. การตักเต ือน การมคี าสั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายในเวลาที่ก าหนด หรือการท าทัณฑ์บน  
ต้องเป็นไปตามข้อบังคับว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการตักเตือน การมคี าสั่ง หรือการท าทัณฑ์บน ข้าราชการและ
พนักงานที่ประพฤติผิดจรรยาบรรณ 
  3. เมื่อผู้บังคับบัญชาของบุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นได้สั่งลงโทษตามข้อ 1 แล้ว ให้ผู้บังคับบัญชาของ
บุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นเสนอเรื่องให้กองการเจ้าหน้าที่ด าเนินการบันทึกไว้ในทะเบียนประวัติบุคคลและรายงาน
ต่อคณะกรรมการส่งเสริมจรรยาบรรณเพื่อทราบ 
 การอุทธรณ์และร้องทุกข์จรรยาบรรณ 
  1. กรณีท่ีบุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดถูกสั่งลงโทษตักเตือน หรือสั่งให้ด าเนินการให้ถูกต้องภายใน
เวลาที่ก าหนด หรือท าทัณฑ์บน แล้วแต่กรณี บุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้น มีสิทธิร้องท ุกข ์ต่อคณะกรรมการ
อุทธรณ ์และร้องท ุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.อ.ม.) ภายใน 30 วัน นับแต่วันที่ได้รับแจ้งค าสั่ง
ลงโทษ 
  2. กรณีที่บุคลากรสายสนับสนุนผู้ใดถูกสั่งลงโทษประพฤติผิดจรรยาบรรณที่เป็นความผิดวินัยไม่ว่า 
จะเป็นความผดิวิน ัยไม่ร้ายแรงหรือเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรง บุคลากรสายสนับสนุนผู้นั้นมีสิทธิอุทธรณ์
ต ่อคณะกรรมการการอ ุทธรณแ์ละร ้องท ุกข ์ประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.อ.ม.) ภายใน 30 วัน นับแต่
วันที่ได้รับแจ้งค าสั่งลงโทษ 
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  3. ค าอุทธรณ์หร ือค าร ้องท ุกข ์ต้องท าเป็นหนังสือโดยระบุข้อโต้แงและข้อเท็จจริง หรือข้อ กฎหมาย 
ที่อ้างอ ิงประกอบด้วย 
  4. คณะกรรมการอุทธรณ ์และร้องท ุกข์ประจ ามหาวิทยาลัยมหาสารคาม (ก.อ.ม.) มีอ านาจในการ
พิจารณาการอุทธรณ์และการร้องทุกข์จรรยาบรรณของบุคลากรสายสนับสนุน ตามข ้อบ ังคับว่าการอุทธรณ ์และ
การพิจารณาอ ุทธรณ์ค าสั่งลงโทษวินัยไม่ร้ายแรง และข้อบังคับว่าด้วยการร้องทุกข์และการพิจารณาเรื่องร ้องทุกข ์
เพราะเหตุคับข้องใจ 
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บทที่ 3 
 

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 
 
 ในบทที่ 3 ผู้เขียนคู่มื อการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาืของคณะศิลปกรรมศาสตร์
และวัฒนธรรมศาสตร์ืมหาวิทยาลัยมหาสารคาม ผู้เขียนได้ก าหนดหัวข้อการน าเสนอตามโครงร่างการ
เขียนคู่ม อปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  1. หลักเกณฑื์การปฏิบัติงาน 
  2. วิธีการปฏิบัติงาน 
  3. สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
  4. แนวคิดท่ีเกี่ยวขื้อง 
 
หลักเกณฑ ์การปฏิบัติงาน  
 
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่
เป็นเลิศืด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯืและด้านการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในืมีหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน โดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานืประกอบด้วยองค์ประกอบ
หลักในการปฏิบัติงานื4ืขั้นตอนืค อืการวางแผนื(Plan) การด าเนินงานและเก็บข้อมูลื(Do) การประเมิน
คุณภาพื(Check/Study)ืและการเสนอแนวทางปรับปรุงื(Act) 
   P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแต่ต้นปีการศึกษาืโดยน าผลการประเมิน 
ปีก่อนหน้านี้มาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผนืโดยต้องเก็บข้อมูลตั้งแต่ต้นปีการศึกษา 
   D = ด าเนินงานและเก็บข้อมูลบันทึกผลการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีการศึกษาืค อืเด อนแรก
จนถึงเด อนสุดท้ายของปีการศึกษา 
   C/S = ด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตรืระดับคณะืและระดับสถาบันื 
เป็นระยะอย่างต่อเน ่อง 
   A = วางแผนปรับปรุงและด าเนินการปรับปรุงตามผลการประเมินืโดยคณะกรรมการ
บริหารระดับหลักสูตรืระดับคณะืโดยน าข้อเสนอแนะและผลการประเมินของคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายในมาวางแผนปรับปรุงการด าเนินงานื(รวมทั้งข้อเสนอแนะของสภามหาวิทยาลัย)ืมาจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีืและเสนอตั้งงบประมาณปีถัดไปืหร อจัดท าโครงการพัฒนาและเสนอใช้งบประมาณ
กลางปีหร องบประมาณพิเศษก็ได้ 
 ในการปฏิบัติงานเร ่องการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่เป็น
เลิศืด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯืและด้านการบริหารความเสี่ยงและ
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ควบคุมภายในืผู้ปฏิบัติงานต้องเป็นผู้รอบรู้ในงานที่พึงปฏิบัติทั้งในวิธีการปฏิบัติงานืและกฎหมายืระเบียบื
หลักเกณฑ์ ข้อบังคับืและแนวทางปฏิบัติต่างๆ 
 
วิธีการปฏิบัติงาน   
  

1. การปฏิบัติงานการรับการประเมินการประกันคุณภาพ  
 ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานืดังนี้ 

   1. จัดท ารายงานการประเมินตนเองืระดับคณะืโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานืดังนี้ 
    1.1ืจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการืประจ าปีการศึกษา 
    1.2 ประชุมคณะกรรมการตามค าสั่ง 
    1.3 เก็บรวบรวมข้อมูล 
    1.4 เขียนรายงานการประเมินตนเองของคณะื(ฉบับร่าง)    
    1.5 น าเสนอท่ีประชุมเพ ่อพิจารณารายงานการประเมินตนเองื(ฉบับร่าง)ื 
    1.6 แก้ไขปรับปรุงรายงานการประเมินตนเองืและจัดท ารูปเล่มรายงานการประเมิน
ตนเองฉบับสมบูรณ์  
   2. ด าเนินการประสานงานการรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในื 
    2.1 ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
    2.2 จัดท าโครงการืและก าหนดการประเมิน 
    2.3 ทาบทามืและประสานคณะกรรมการประเมิน 
    2.4 แต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน 
    2.5 ประสานฝ่ายยานพาหนะในการรับ -ส่งคณะกรรมการประเมิน  
    2.6 ติดต่อจองที่พักส าหรับคณะกรรมการประเมิน 
    2.7ืรายงานผลการประเมินตนเองผ่านระบบประกันคุณภาพื(MSU E-Qa) 
    2.8 รายงานผลการประเมินตนเองผ่านระบบืCHE QA Online 
    2.9 จัดส่งรายงานการประเมินตนเองฉบับสมบูรณ์ให้แก่คณะกรรมการประเมิน 
    2.10 แจ้งืประชาสัมพันธ์ก าหนดการให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในคณะรับทราบ 
    2.11 จัดเตรียมความพร้อมรับการประเมิน 
    2.12 ด าเนินรับการตรวจประเมิน 
    2.13 สรุปผลการประเมิน 
    2.14 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
    2.15 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
    2.16 รายงานผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัยมหาสารคามื 
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 2. การปฏิบัติงานการรับการประเมินการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  
 ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานืดังนี้ 

   1. จัดท ารายงานการประเมินตนเองืระดับคณะืโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานืดังนี้ 
    1.1ืจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการืประจ าปีงบประมาณ 
    1.2 ประชุมคณะกรรมการฯตามค าสั่ง 
    1.3ืจัดท าค าสั่งมอบหมายตัวชี้วัดการปฏิบัติราชการ 
    1.4 จัดท าตารางในการเก็บรวบรวมข้อมูลและติดตามข้อมูลรายตัวชีวัด 
    1.4 เขียนรายงานการประเมินตนเองของคณะื(ฉบับร่าง)ื    
    1.5 น าเสนอท่ีประชุมเพ ่อพิจารณารายงานการประเมินตนเองื(ฉบับร่าง)ื 
    1.6 แก้ไขปรับปรุงรายงานการประเมินตนเองืและจัดท ารูปเล่มรายงานการประเมิน
ตนเองฉบับสมบูรณ์  
   2. ด าเนินการประสานงานการตรวจประเมินการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการืประจ าปีงบประมาณ 
    2.1 ประชุมคณะกรรมการการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการปฏิบัติราชการืประจ าปี
งบประมาณ 
    2.2 ประสานงานก าหนดการประเมิน 
    2.3ืรายงานผลการประเมินตนเองผ่านระบบืKPI MSU  
    2.4 แจ้งืประชาสัมพันธ์ก าหนดการให้ผู้บริหารและบุคลากรภายในคณะรับทราบ 
    2.5 จัดเตรียมความพร้อมรับการประเมิน 
    2.6 ด าเนินรับการตรวจประเมิน 
    2.7 สรุปผลการประเมิน 
    2.8 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการบริหารคณะฯ 
    2.9ือุทธรณ์ผลการประเมินต่อมหาวิทยาลัยืกรณีผลการประเมินไม่ถูกต้อง 
    2.10 น าเสนอผลการประเมินต่อคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 3. การปฏิบัติงานการรับการตรวจประเมินด้วยเกณฑ์คุณภาพที่เป็นเลิศ EdPEx   

 ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานืดังนี้ 
   1. จัดท ารายงานการประเมินตนเองืระดับคณะืโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานืดังนี้ 
    1.1ืจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
    1.2 ประชุมคณะกรรมการฯตามค าสั่ง 
    1.3ืจัดท าโครงร่างองค์กร (OP)  
   1.4ืจัดส่งให้ผู้บริหารตรวจสอบรายงานอีกครั้งืก่อนด าเนินการต่อ 
   1.5ืเตรียมรับการตรวจประเมิน 
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   1.6ืจัดท ารายงานข้อมูลตัวชี้วัด (KPI) หมวดื7ืด้านผลลัพธ์ื  
   1.7ืจัดท าไฟล์รายการตัวชี้วัด KPI (ร่าง) 
   1.8ืรวบรวมข้อมูลและด าเนินการส่งข้อมูลืKPI หมวดื7 ผลลัพธ์ืไปยังกองแผนงานื
มหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
   1.9ืจัดท ารายงานการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
   1.10ืเตรียมรับการตรวจประเมิน 
   1.11ืประชาสัมพันธ์ให้บุคลากรในคณะรับทราบ 
   1.12ืรับการตรวจประเมิน 
   1.13ืรับทราบผลการประเมิน (น าเสนอโดยวาจา)  
 4. การปฏิบัติงานรับการประเมินการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  

 ผู้ปฏิบัติงานมีวิธีการปฏิบัติงานืดังนี้ 
  1. จัดท ารายงานการประเมินตนเองืระดับคณะืโดยมีรายละเอียดการปฏิบัติงานืดังนี้ 
   1.1ืจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงาน 
   1.2 ประชุมคณะกรรมการฯตามค าสั่ง 

1.3 จัดท าแบบรายงานผลการติดตามการปฏิบัติงานตามแผนการปรับปรุงการควบคุม 
ภายในื(แบบติดตามืปค.5)  

1.4ืประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในืจากแบบประเมินองค์ประกอบการการ 
ควบคุมภายในื 

1.5ืด าเนินการส ่อสารและมอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องด าเนินการตามแบบรายงานการ 
ประเมินผลการควบคุมภายในื(แบบืปค.5) 

1.6ืด าเนินการก ากับติดตามการด าเนินงานจากผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ 
ตามแบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในื(แบบืปค.5) ตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

1.7ืรายงานผลการด าเนินงานตามแบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบืปค.5) แก่ผู้บริหาร 

1.8ืสอบทานการบริหารความเสี่ยงระดับคณะืเม ่อสิ้นสุดปีงบประมาณื 
1.9ืจัดท ารูปเล่มรายงานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในประจ าปีืและจัดส่งไปที่ 

ส านักตรวจสอบภายในืจ านวนื1 เล่มืกองแผนงานืจ านวนื1ืเล่ม 
  2. ด าเนินการประสานงานการตรวจและสอบทานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

2.1ืจัดเตรียมเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบการด าเนินงานไว้ส าหรับให้ส านักตรวจสอบ 
ภายในด าเนินการสอบทานการบริหารความเสี่ยง 

2.2ืส านักตรวจสอบภายในด าเนินการแจ้งปฏิทินการลงตรวจและสอบทานของคณะ 
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2.3ืประสานการตรวจและสอบทานการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในกับทุกฝ่าย 
เพ ่อจัดเตรียมเอกสารหลักฐานส าหรับการสอบทานืจากส านักตรวจสอบภายใน 

2.4ืรับการสอบทานการด าเนินการบริหารความเสี่ยงของคณะืจากส านักตรวจสอบภายใน 
2.5ืรายงานผลการสอบทานการด าเนินการควบคุมภายในโดยส านักตรวจสอบภายในแก่ 

ผู้บริหาร 
 
สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
 
 ในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาสู่คุณภาพมาตรฐานที่
เป็นเลิศืด้านการด าเนินงานตามเกณฑ์ค ารับรองการปฏิบัติราชการคณะฯืและด้านการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในืผู้ปฏิบัติงานควรระวังในประเด็นต่างๆืดังนี้ื 
  1. คุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินการให้เป็นไปตาม นโยบายของมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม  
  2. การเบิก-จ่ายให้เป็นไปตามระเบียบืประกาศืของมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  3. ระยะเวลาในการตรวจรับการประเมินืให้เป็นไปตามปฏิทินมหาวิทยาลัยมหาสารคาม 
  4. แบบฟอร์มการเขียนรายงานการประเมินตนเองืระดับคณะืที่สอดคล้องกับมหาวิทยาลัย
มหาสารคาม 
  5. ประสานระยะเวลาืก าหนดการต่างๆืที่เกี่ยวข้องกับคณะกรรมการประเมินให้ครบถ้วน 
  6. จัดเก็บเอกสารให้เป็นระบบืสามารถส บค้นได้สะดวกืรวดเร็ว 
  7. การอ้างอิงเอกสาร/หลักฐานืมีความถูกต้องืตรวจสอบได้ 
 
แนวคิด และทฤษฎีที่เกี่ยวข้อง 
 
 มหาวิทยาลัยมหาสารคามืวางระบบการประกันคุณภาพืให้เหมาะสมกับบริบทและวิสัยทัศน์ืโดย
ต้องพิจารณาเกณฑ์มาตรฐานืระเบียบืหลักเกณฑ์ที่เกี่ยวข้องในระดับชาติด้วยืเพ ่อให้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนดและมุ่งสู่เป้าหมายืจุดเน้นืจุดเด่นืหร อเอกลักษณ์ของมหาวิทยาลัยื 
 การวางระบบคุณภาพจะต้องประกอบด้วยืการควบคุมืการตรวจสอบืและการประเมินผลืเพ ่อน า
ข้อมูลไปปรับปรุงพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเน ่องและยั่งย นืดังนั้นืระบบคุณภาพอย่างน้อยต้องครอบคลุมระดับ
หลักสูตรืระดับคณะืและระดับสถาบัน โดยมหาวิทยาลัยมหาสารคามืต้องควบคุมให้มีการด าเนินงานตาม
ระบบคุณภาพที่ก าหนดืและมีการตรวจสอบระบบคุณภาพเป็นระยะๆืโดยที่มีกลไกการด าเนินงานอย่าง
ชัดเจนืเช่นืมีผู้รับผิดชอบ/ผู้บริหาร/ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียืมีส่วนร่วมืเม ่อครบหนึ่งปีการศึกษาหร อ
ปีงบประมาณืก็ต้องมีการประเมินผลการด าเนินงานตามระบบคุณภาพดังกล่าวืเพ ่อน าไปปรับปรุงพัฒนาใน



24 
 

ปีถัดไปืโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่รับผิดชอบจะด าเนินการก ากับืติดตาม ตรวจสอบความก้าวหน้าของการ
ปฏิบัติตามแผนการพัฒนาคุณภาพทุกปี รวมทั้งเปิดเผยผลการติดตามตรวจสอบคุณภาพต่อสาธารณชน 
 การประกันคุณภาพจริงืๆืแล้วไม่ได้ประกันคุณภาพการศึกษาอย่างเดียวแต่จะประกันคุณภาพของื
คนด้วยื(วิจิตรืศรีสะอ้าน,ื2545) ระบบประเมินคุณภาพภายในและภายนอกผู้ที่เกี่ยวข้องส่วนใหญ่คิดว่าเป็น
การเพ่ิมภาระในการท างานืเป็นกระบวนการที่น่าเบ ่อืทั้งนี้เน ่องจากนิสัยคนไทยที่รักความสบายไม่ได้ปฏิบัติื
งานด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาืทุกวันเป็นประจ าแต่ท าเป็นฤดูกาลืประกอบกับการประเมินในอดีต
เป็นการประเมินเพ ่อตัดสินคุณค่าท าให้เกิดความกลัวืกังวลืต้องลบล้างความกลัวที่เกิดจากการมีบุคคลไป
ตรวจสอบวัดสิ่งที่เป็นความกลัวที่มีมาตั้งแต่อดีตืเน ่องจากืการประเมินในปัจจุบันเป็นการประเมินเพ ่อ
พัฒนามากกว่าการตัดสินคุณค่าืเร ่องการประเมินคุณภาพภายในืและภายนอกเป็นสิ่งที่ต้องท าเป็นปกติ 
วิสัยต้องท าเป็นประจ าทุกวันืเน ่องจากคุณภาพไม่ได้เป็นเพียงช่วงเวลาใดเวลาหนึ่งืแต่เป็นคุณภาพที่มีความ  
ต่อเน ่องืจึงมีความจ าเป็นต้องท าทุกวันเป็นประจ าและต่อเน ่องืการประกันคุณภาพการศึกษาืเป็น
กระบวนการที่สถานศึกษาก าหนดขึ้นเป็นแนวปฏิบัติเพ ่อให้มีความมั่นใจว่าถ้าท าตามกระบวนการืที่ก าหนด
นี้แล้วืการศึกษาจะมีคุณภาพเป็นที่พึงพอใจของผู้รับบริการืการประกันคุณภาพการศึกษาจะครอบคลุม   
ขอบข่ายการด าเนินงานในเร ่องส าคัญๆืดังนี้ืการก าหนดมาตรฐานืเป็นการจัดท ารายละเอียดลักษณะ  
หน่วยงานืที่มีคุณภาพว่าในแต่ละด้านจะต้องเป็นเช่นไรืเพ ่อให้ผู้เกี่ยวข้องได้ปฏิบัติให้บรรลุการควบคุม  
คุณภาพืเป็นการด าเนินงานืตามบทบาทหน้าที่ของการบริหารเพ ่อให้แน่ใจว่างานจะมีคุณภาพตามมาตรฐาน
ที่ก าหนดืการตรวจสอบคุณภาพืเป็นการติดตามืตรวจสอบการด าเนินงานเพ ่อให้ทราบสภาพจริงว่า
ด าเนินการไปได้มากน้อยแค่ไหนืการประเมินคุณภาพืเป็นการเปรียบเทียบระหว่างเกณฑ์กับผลการตรวจวัด
เกณฑ์เป็นความคาดหวังืผลการตรวจวัดค อความเป็นจริงืมาตรฐานคุณภาพการศึกษาืเป็นรายละเอียด
ลักษณะคุณภาพที่ได้ก าหนดขึ้นืเพ ่อใช้เป็นแนวในการพัฒนาืและการตรวจสอบมาตรฐานคุณภาพของ
สถานศึกษา ซึ่งมาตรฐานคุณภาพของสถานศึกษาืเปรียบเสม อนพิมพ์เขียวืของสถานศึกษาที่มีคุณภาพื
หน้าที่ของผู้เกี่ยวข้องในการจัดการศึกษาต่างก็มุ่งส่งเสริมผลักดันให้การด าเนินงานต่างืๆืได้บรรลุตามที่ระบุ
ไว้ในมาตรฐานืจึงจะถ อว่าจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพืการประเมินจะต้องเกี่ยวข้องกับองค์ประกอบที่
ส าคัญื2 ประการืค อืเกณฑ์ื(criteria) เพ ่อจะใช้เป็นืมาตรฐานในการตัดสินืและการวัดื(measurement) 
เพ ่อจะทราบว่าขนาดืปริมาณืหร อจ านวนของสิ่งที่เราต้องการืประเมินนั้นมีเท่าใดืซึ่งอาจกล่าวได้ว่าืเกณฑ์
เป็นความหวังว่างานอยู่ในระดับพึงพอใจหร อควรจะท าให้ส าเร็จแค่ไหนืซึ่งเราก็ก าหนดไว้ล่วงหน้าืส่วนการ
วัดเป็นเร ่องของความจริงที่ท าได้ส าเร็จในช่วงเวลาที่จะประเมินื9 ส าหรับสถานศึกษาการประเมินเป็น
สิ่งจ าเป็น เพราะจะท าให้สถานศึกษาแต่ละแห่งได้ทราบถึงคุณภาพของืตนเองว่าในการบริหารสถานศึกษา
นั้นแต่ละแห่งได้ทราบถึงคุณภาพของสถานศึกษาของเขาอยู่ตรงไหนืมีจุดเด่นืจุดด้อยอย่างไรืซึ่งจะแก้ไข
และสามารถพัฒนาไปในทางที่ถูกต้องได้ืถ้าการประเมินสถานศึกษาด าเนินไปตามระบบืและเป็นไปตาม
สากลก็จะช่วยให้สถานศึกษาแต่ละแห่งปรับปรุงคุณภาพของตนเองให้เป็นที่ต้องการของนักเรียนืและ
ผู้ปกครอง 
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 ระบบของการประกันคุณภาพการศึกษาื(วาโรืเพ็งสวัสดิ์)ืประกอบด้วยการด าเนินงานื3 ประการื
ค อืการควบคุมคุณภาพการศึกษาืการตรวจสอบคุณภาพการศึกษาืและการประเมินคุณภาพการศึกษาื
ส าหรับยุทธศาสตร์สู่ความส าเร็จของการประกันคุณภาพการศึกษาืประกอบด้วยืภาวะผู้น าของผู้บริหารื
การท างานเป็นทีมืการสร้างความตระหนักและความรู้ความเข้าใจืการก าหนดผู้รับผิดชอบืการวางงแผน
และการก ากับดูและืและการมีส่วนร่วมและการปรึกษาหาร อกับผู้เกี่ยวข้อง 
 ว่าที่รอยตรีวิสุทธิ์ืปานะกูลื(2550)ืได้ศึกษาเร ่องืสภาพปัญหาและแนวทางพัฒนาการประกัน

คุณภาพการศึกษาของสถาบันการพลศึกษาืโดยการส ารวจสภาพและืปัญหาจากขาราชการและ

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาืจากสถาบันการพลืศึกษาแต่ละวิทยาเขตืจ านวนื291ืคน   

ผลการศึกษาพบวาืสภาพและปัญหาการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาโดยรวมและรายด้านอยู่ใน 

ระดับปานกลางืเปรียบเทียบสภาพและปัญหาจ าแนกตามวิทยาเขตแตกตางกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่  

ระดับื.05ืจ าแนกตามคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาแต่ละภาคโดยรวมและืรายได้มีสภาพไม่  

แตกตางกันืส่วนปัญหาโดยรวมืดานคุณภาพนักศึกษาืและดานระบบการประกันคุณภาพการศึกษา  

แตกตางกันอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติที่ระดับื.05ืแนวทางืการพัฒนาการด าเนินงานการประกันคุณภาพ  

การศึกษาของสถาบันพลศึกษาืด้านคุณภาพืนักศึกษาืได้แก่ืสร้างจิตสานึกความเป็นครูให้มีคุณธรรม   

จริยธรรมืด้านการวิจัยและืงานสร้างสรรค์ืได้แก่ืการอบรมืประชุมืสัมมนาืสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่ 

บุคลากรของหน่วยงานืด้านการบริการทางวิชาการแก่สังคมืได้แก่ืการจัดตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน  

ปฏิบัติงานืการบริการทางวิชาการแก่สังคมรวมกันระหว่างสถาบันและชุมชนืด้านการท านุบ ารุง  

ศิลปวัฒนธรรมืได้แก่ืจัดหางบประมาณและการบริจาคภายในและภายนอกทั้งภาครัฐืและเอกชนืด้านการ 

พัฒนาองค์การและบุคลากรืได้แก่ืพัฒนาและสนับสนุนการจัดระบบสารสนเทศและการส ่อสารเพ ่อการ  

บริหารและจัดการืด้านการพัฒนาหลักสูตรและการเรียนการสอนืได้แก่ืแต่งตั้งคณะกรรมการและจัดท า  

แผนปฏิบัติงานืติดตามผลส าเร็จของนักศึกษาืด้านกิจกรรมพัฒนานักศึกษาืได้แก่ืจัดตั้งคณะกรรมการ 

ในการควบคุมคุณภาพืตรวจสอบคุณภาพืและแกไขปัญหาที่พบของแต่ละคณะจัดอบรมืประชุมืสัมมนาให้  

บุคลากรืมีความรู้ืความเข้าใจืและปลูกจิตส านึกให้เห็นความส าคัญืของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
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บทที่ 5 
 

ปัญหาอุปสรรคและแนวทางในการแก้ไขและพัฒนางาน 
 

 ในบทที่ 5 นี้ จะกล่าวถึงปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางานประกัน
คุณภาพ คณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหาสารคาม โดยมีหัวข้อส าคัญที่
เกี่ยวข้องกับปัญหา อุปสรรคและแนวทางในการแก้ไข และพัฒนางาน ดังนี้ 
  1. ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
  2. แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
  3. ข้อเสนอแนะ 
 
ปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 
 
 การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา อาจจะมีปัญหาและอุปสรรคในทางปฏิบัติส าหรับ 
ผู้ปฏิบัติงานในบางประเด็น ในการนี้จึงขอเสนอประเด็นปัญหาและอุปสรรค ดังนี้ 
  1. การประเมินคุณภาพการศึกษา มีเกณฑ์การประเมินหลายระบบ ซึ่งในเกณฑ์การประเมินของ 
แต่ละองค์กรมีระยะเวลาในรอบการประเมินที่แตกต่างกัน 
  2. การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา จะขึ้นอยู่กับบุคคลที่ท าหน้าที่เป็นคณะกรรมการ  
คณะอนุกรรมการ หัวหน้างาน บุคลากรในระดับหัวหน้างาน หัวหน้าหน่วย ที่รับทราบกระบวนการท างาน
และผลการด าเนินงานเท่านั้น ซึ่งยังไม่ครอบคลุมถึงบุคลากรอื่นๆ ที่มีส่วนเกี่ยวข้องต่อการด าเนินงาน  
  3. การจัดเก็บรวบรวมข้อมูล พบว่าบางส่วนขาดการเก็บข้อมูลที่เป็นระบบ ท าให้เสียเวลาในการ 
จัดท า รวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผล ซึ่งการปฏิบัติงานหลายอย่างได้ด าเนินการประจ าอยู่แล้วแต่ขาด
การรวบรวมจัดเก็บข้อมูล 
  4. มหาวิทยาลัยมีการเปลี่ยนแปลงแนวทางการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพและเกณฑ์การ 
ประเมินที่เปลี่ยนแปลงอยู่เสมอ ยังไม่ชัดเจนเกี่ยวกับข้อมูลที่ต้องการหรือเอกสารที่ใช้อ้างอิง ท าให้เกิดความ 
สับสนในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลของผู้ปฏิบัติงาน 
 
แนวทางแก้ไขและพัฒนางาน 
 
 1. ผู้บริหารและบุคลากรทุกคนต้องตระหนัก และให้ความส าคัญกับระบบการประกันคุณภาพ  
โดยก าหนดเป็นข้อตกลง หรือแนวทางปฏิบัติของบุคลากรภายในคณะฯ 
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 2. ก าหนดให้ทุกกิจกรรม/โครงการต้องรายงานผลการด าเนินงานของกิจกรรม/โครงการทุกกิจกรรม/ 
โครงการ โดยการสร้างข้อตกลงร่วมกัน 
 3. มุ่งเน้นการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพแบบทุกคนมีส่วนร่วม โดยผู้บริหาร บุคลากรทุกระดับ 
มีส่วนร่วมในการปฏิบัติงาน 
 4. ระบบบริหารจัดการข้อมูล เน้นให้ข้อมูลมีความถูกต้อง สมบูรณ์เป็นปัจจุบัน และรองรับการ 
ต่อยอดในอนาคต มีกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล และให้โอกาสผู้ใช้ได้ทบทวนตรวจสอบ  
สามารถเรียกใช้งานผ่านระบบได้ง่ายและครอบคลุมทั่วถึงแก่ผู้ต้องการใช้งาน ตลอดจนเพ่ิมสารสนเทศ 
ให้มีความหลากหลาย สามารถใช้ประโยชน์ได้อย่างกว้างขวางมากขึ้น 
 
ข้อเสนอแนะ 
 
 เพ่ือให้ผลการปฏิบัติงานเป็นไปตามนโยบายให้มีประสิทธิภาพและเพ่ิมประสิทธิผลให้มากยิ่งขึ้น ดังนี้  
  1. ส่งเสริมให้บุคลากรปฏิบัติงานแบบมุ่งเน้นผลสัมฤทธิ์ หรือมุ่งเน้นผลการปฏิบัติงานโดยใช้กลไก 
การบริหารผลการปฏิบัติงานมาเป็นเคร่ืองมือให้เกิดผลส าเร็จ และสะท้อนให้เห็นถึงศักยภาพในการ
ปฏิบัติงานที่ชัดเจน ซึ่งจะช่วยให้บุคลากรสามารถประเมินตนเองได้ และผู้บริหารได้ทราบถึงจุดแข็ง จุดอ่อน
ที่จะใช้เป็นโอกาสในการพัฒนาบุคลากรแต่ละคน โดยการเปรียบเทียบตัวชี้วัดที่ก าหนดไว้เป็นเป้าหมายกับ
ผลงานที่ปฏิบัติได้จริง ซึ่งจะช่วยส่งเสริมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานตามบทบาท หน้าที่ของบุคลากรให้มี
ศักยภาพมากขึ้น และสนับสนุนวัฒนธรรมการท างานที่มีผลดีต่อองค์กร ซึ่งจะส่งผลให้เกิดผลลัพธ์การ
ด าเนินงานที่มีคุณภาพมากข้ึน 
  2. ต้องสร้างกลไกให้บุคลากรภายในคณะศิลปกรรมศาสตร์และวัฒนธรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
มหาสารคาม และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียของคณะ มีส่วนร่วมโดยแสดงความคิดเห็นเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาของคณะผ่านช่องทางหลายรูปแบบและให้เป็นไปอย่างต่อเนื่อง เพื่อจะได้น ามาเป็นส่วนหนึ่งในการ
ปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพให้มากข้ึน  
  3. สร้างระบบการประกันคุณภาพการศึกษา สามารถบ่งบอกและสะท้อนให้เห็นถึงปัญหา 
อุปสรรคที่เป็นประโยชน์ต่อการน าไปปรับปรุง แก้ไข พัฒนางานได้เป็นอย่างดี ดังนั้น ควรหาวิธีการให้ความรู้ 
ความเข้าใจแก่ตนเองและบุคลากรในคณะให้เกิดความชัดเจนมากข้ึน และด าเนินการอย่างต่อเนื่องเพ่ือให้
บุคลากรในคณะให้ความตระหนัก และเห็นถึงความส าคัญของคุณภาพผลการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐาน เป็นที่
ยอมรับและมีความน่าเชื่อถือยิ่งขึ้น 
  4. ส่งเสริมให้บุคลากรได้รับการอบรม ศึกษาดูงาน เพื่อและเปลี่ยนเรียนรู้ผลการด าเนินงานกับ
หน่วยงานอ่ืนที่มีการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพได้ดี อันจะน าไปสู่การปรับปรุงการประกันคุณภาพ
ต่อไป 
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 คุณภาพการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา ส านักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์  
 วิจัยและนวัตกรรม. 
ส านักมาตรฐานและประเมินผลอุดมศึกษา ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษา.  (2558). คู่มือการประกัน 
 คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ปีการศึกษา 2557 ฉบับปรับปรุง คร้ังที่ 1. กรุงเทพฯ:  
 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา. 
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