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ค าน า 
  
 คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือใช้เป็นคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality 
Assurance at Programme Level (WUQA-P) ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
และเป็นแนวทางการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาให้ กับ
ผู้ปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษาใช้เป็นมาตรฐานเดียวกัน มีการด าเนินงานที่ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามกระบวนการที่มีการประเมินโดยใช้ระบบ Walailak University Quality Assurance หรือ ระบบ 
WUQA ซึ่งมีเนื้อหาเกี่ยวข้องกับหลักเกณฑ์ วิธีการปฏิบัติงาน เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงาน
แบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ รวมทั้งปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนา และข้อเสนอแนะ โดยเนื้อหา
ของคู่มือปฏิบัติการประกอบด้วย 9 ขั้นตอน คือ (1) รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย (2) เตรียมจัด
ประชุม (3) วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR (4) รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบ
เล่ม SAR (5) จัดท า (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร (6) ประชุมพิจารณา (ร่าง) SAR (7) เสนอเล่ม (ร่าง) 
SAR เข้าสาขา (8) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา (9) จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตร  

ผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือฉบับนี้จะช่วยให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ เกี่ยวข้องสามารถ
ปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  ได้อย่างครบถ้วน 
ถูกต้องตามและรองรับการประเมินประจ าปีได้อย่างมีประสิทธิภาพ รวมทั้งจะเป็นประโยชน์ส าหรับ
หน่วยงานอื่น ๆ ที่จะน าไปประยุกต์ใช้ต่อไปด้วย 
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     นักวิชาการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์  
            มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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บทท่ี 1 

บทน า 
 

 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 1 ประกอบด้วย 5 หัวข้อ คือ (1) ความส าคัญและความจ าเป็น 
(ภูมิหลัง) (2) วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน (3) ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน (4) ขอบเขตของคู่มือ
ปฏิบัติงาน และ (5) ค านิยาม/ค าจ ากัดความ โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังนี้ 
 
1.1 ความส าคัญและความจ าเป็น (ภูมิหลัง) 
      จากพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 และ
กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 ที่ก าหนดให้ 
มหาวิทยาลัยทุกแห่ง มีระบบการประกันคุณภาพภายใน และเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร
การศึกษา โดยมีการจัดท ารายงานประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
พิจารณาและเปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเพ่ือรองรับ
การประกันคุณภาพภายนอก (ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2560) เป้าหมายของการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือการประเมินและการติดตามตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษาแต่ละ
ระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกควบคุม ตรวจสอบระบบการบริหารคุณภาพการศึกษา เพ่ือ
สร้างความเชื่อมั่น พร้อมพัฒนาการจัดการศึกษาอย่างมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุ
เป้าประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล (กระทรวงศึกษาธิการ, 2561) 
      มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตั้งแต่ปีการศึกษา 2541 
โดยมีการเปลี่ยนแปลงและพัฒนาระบบการประเมินตลอดมา เริ่มจากมีการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ในระดับมหาวิทยาลัยเพียงฉบับเดียว เพ่ิมเติมในระดับ
ส านักวิชา และก าหนดให้ทุกหน่วยงานในหมาวิทยาลัยต้องจัดท ารายงานปะเมินตนเอง ได้พัฒนาการ
ประเมินที่สอดคล้องกับระบบและกลไกของฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย โดย
ด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่ส านักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาก าหนดขึ้น และในปี
การศึกษา 2562 มีการจัดท าและพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Walailak 
University Quality Assurance (WUQA)) โดยใช้กรอบแนวคิดตามเกณฑ์ AUN-QA (version 2.0) 
ร่วมกับตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยที่ พัฒนาขึ้นจากกรอบแนวคิดของระบบ ASEAN 
University Network–Quality Assurance (AUN-QA) ซึ่งมุ่งเน้นการพัฒนาสู่ Expected Learning 
Outcome (ELO) เพ่ือให้หลักสูตรผลิตบันฑิตที่มี Competence เหมาะสมกับภาวการณ์ที่มีการ
เปลี่ยนแปลงต่อเนื่อง ตอบสนองความต้องการของนักศึกษา ผู้ใช้บัณฑิต และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่าง ๆ 
ซึ่งเป็นการตอบโจทย์คุณภาพการศึกษาโดยตรง และในปีการศึกษา 2564 ได้ปรับปรุงการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร เพ่ือให้สอดคล้องกับเกณฑ์ AUN-QA (version 4.0) โดยการ
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ประกันคุณภาพการศึกษาตามมาตรฐาน แบ่งออกเป็น 3 ระดับ คือ ระดับมหาวิทยาลัย (WUQA-U) 
ระดับส านักวิชา (WUQA-S) และระดับหลักสูตร (WUQA-P) (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน, 2565) และก าหนดให้ทุกระดับต้องมีการด าเนินการตรวจประเมิน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และจัดท ารายงานประเมินตนเองเป็นประจ าทุกปี เพ่ือการก ากับ 
ติดตาม ในการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่สอดคล้องกับตัวบ่งชี้และเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 

ทั้งนี้ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ จะต้องด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในและจัดท า
รายงานประเมินตนเองในระดับส านักวิชา และระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ภายใต้การก ากับดูแลของ
งานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ในรอบปีการประเมิน เพ่ือติดตาม
ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินงานการจัดการเรียนการสอนและการบริหารของหลักสูตร  ซึ่ง
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์จัดการเรียนและการสอนจ านวน 4 หลักสูตร คือ ระดับปริญญาตรี  ได้แก่ 
หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2562) ส าหรับนักศึกษาเภสัชศาสตร์ชั้นปีที่ 1 (รหัส 
64) ถึงชั้นปีที่ 3 (รหัส 62) หลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต (ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2567) ส าหรับนักศึกษา
เภสัชศาสตร์ชั้นปีที่ 1 (รหัส 67) และระดับบัณฑิตศึกษาซึ่งอยู่ภายใต้การดูแลรับผิดชอบโดยสาขา
เภสัชกรรมอุตสาหการ ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง 
หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2563) และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมยา
และเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564) ทั้งนี้ หลักสูตรเภสัชศาสตร
บัณฑิต มีการบริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรที่ กระทรวงการอุดมศึกษา 
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (อว.) ก าหนด และมีรายละเอียดโครงสร้างหลักสูตรตามเกณฑ์
มาตรฐานของสภาเภสัชกรรม ซึ่งจะได้รับการประเมินรับรองสถาบันจากสภาเภสัชกรรมทุก ๆ 5 ปี 
หรือตามเงื่อนไขที่สภาเภสัชกรรมก าหนด จึงได้รับการยกเว้นการประเมินในระดับหลักสูตร ดังนั้น
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ จึงเข้ารับการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับส านักวิชา 
และระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาในปัจจุบัน มี 2 หลักสูตร คือหลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขา
นวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2563) และหลักสูตรปรัชญา
ดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564)   

ในการด าเนินงานที่ผ่านมาได้พบปัญหาของงานประกันคุณภาพการศึกษา ได้แก่ ขาดความชัดเจน
ของการปฏิบัติงานด้านการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาของส านัก
วิชาเภสัชศาสตร์ มีการสอบถามข้อมูลจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องอย่างต่อเนื่อง ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงสามารถด าเนินงานได้เฉพาะบุคคล และผู้ปฏิบัติงานไม่มีการส่งต่อข้อมูลกรณีที่ผู้ปฏิบัติงานติด
ภารกิจ ดังนั้นจึงได้จัดท าคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมิน
ตน เอง  ร ะดั บหลั กสู ต รบัณฑิ ตศึ กษา  ระบบ  Walailak University Quality Assurance at 
Programme Level (WUQA-P) ส านักวิชาเภสัชศาสตร์  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ขึ้น เ พ่ือให้
ผู้รับผิดชอบปฏิบัติงาน ผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งพนักงานใหม่ ผู้ต้องปฏิบัติงานทดแทน สามารถปฏิบัติงาน
ตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
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1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือปฏิบัติงาน 
1.2.1 เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme 
Level (WUQA-P) ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  

1.2.2 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาของผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งพนักงานใหม่ ผู้ต้อง
ปฏิบัติงานทดแทน สามารถปฏิบัติงานตามหลักเกณฑ์ แนวปฏิบัติ ได้อย่างถูกต้อง เป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
1.3 ประโยชน์ของคู่มือปฏิบัติงาน  

1.3.1 มีคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level 
(WUQA-P) ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส าหรับพนักงานใหม่หรือพนักงาน
ผู้เกี่ยวข้องสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.3.2 ใช้เป็นแนวทางการด าเนินงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาของผู้ปฏิบัติงาน และผู้เกี่ยวข้อง รวมทั้งพนักงานใหม่ ผู้ต้องปฏิบัติงาน
ทดแทน รวมทั้งส านักวิชาต่าง ๆ สามารถน าไปประยุกต์ใช้เป็นแนวทางในการท างานและเป็น
มาตรฐานเดียวกัน 

1.3.3 สนับสนุนการท างานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาให้มี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
 
1.4 ขอบเขตของคู่มือปฏิบัติงาน 
      คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) 
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางการด าเนินงานกระบวน
การและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วย
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตร
ใหม่ พ.ศ. 2563) และหลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตร
นานาชาติ (หลักสูตรปรับปรุง พ.ศ. 2564) เพ่ือรองรับการตรวจประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตรบัณฑิต ประจ าปี ตามเกณฑ์การประเมินของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  ซึ่งมี
เนื้อหาครอบคลุมการปฏิบัติงาน 9 ขั้นตอน ประกอบด้วย (1) รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย (2) เตรียม
จัดประชุม (3) วางแผนและก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR (4) รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหา
ประกอบเล่ม SAR (5) จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร (6) ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR      
(7) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา (8) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา (9) จัดท าและส่งเล่ม SAR 
ระดับหลักสูตร  
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1.5 ค านิยาม/ค าจ ากัดความ 
     การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การประเมิน การติดตาม และการตรวจสอบ
คุณภาพการศึกษา โดยสถานศึกษาหรือหน่วยงานต้นสังกัดที่ก ากับดูแล เพ่ือให้เป็นไปตามมาตรฐาน
การศึกษา 

ASEAN University Network–Quality Assurance (AUN-QA) หมายถึง เกณฑ์ระดับสากล
ที่มุ่ ง เน้นการพัฒนาสู่  Expected Learning Outcome (ELO) เ พ่ือให้หลักสูตรผลิตบันฑิตที่มี  
Competence เหมาะสมกับภาวการณ์ที่มีการเปลี่ยนแปลงอย่างต่อเนื่อง ตอบสนองความต้องการ
ของผู้ใช้บัณฑิต นักศึกษาและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียต่าง ๆ ซึ่งเป็นการตอบโจทย์คุณภาพการศึกษา
โดยตรง  

Walailak University Quality Assurance (WUQA) หมายถึง ระบบที่พัฒนามาจากพ้ืนฐาน
ของกรอบแนวคิดของเกณฑ์ AUN-QA สามารถใช้เป็นกรอบในการประกันคุณภาพการศึกษาตาม
มาตรฐานการศึกษาทั้งในระดับหลักสูตร ส านักวิชา และมหาวิทยาลัย และเป็นระบบที่ตอบสนองต่อ
แผนขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) ซึ่งเป็นแนวทางในการพัฒนาคณาจารย์และ
การจัดการเรยีนการสอนให้ได้มาตรฐานระดับสากล 

Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) หมายถึง 
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร  ได้พัฒนามาจากพ้ืนฐานกรอบแนวคิดของ
เกณฑ์ AUN-QA ในระดับหลักสูตร Version 4.0 ที่พิจารณาผลลัพธ์ผู้เรียนเป็นหลัก ตามที่ก าหนดใน
มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561 และมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 (มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน, 2565)  

รายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) หมายถึง ผลการด าเนินงานและ
การพัฒนาการจัดการศึกษาของคณะ/วิทยาลัย หน่วยงาน ในรอบปีที่ผ่านมา ซึ่งต้องครอบคลุม
มาตรฐานการศึกษาที่แต่ละสถาบันก าหนด เพ่ือน ามาพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลตาม
มาตรฐาน  ตั วบ่ งชี้ และ เกณฑ์ที่ ก าหนด และ รองรั บการตรวจประ เมินภายนอกต่ อไป
(กระทรวงศึกษาธิการ ส านักงานคณะกรรมการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน ส านักงานทดสอบทางการศึกษา, 
2563) 

ส านักวิชา หมายถึง ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
สาขา หมายถึง สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
หลักสูตร หมายถึง หลักสูตรที่ เข้ารับการประเมิน  หลักสูตรของส านักวิชาเภสัชศาสตร์  

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ที่ต้องเข้ารับการประเมิน ได้แก่ หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต         
สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรใหม่ พ.ศ. 2563) และหลักสูตร
ปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ (หลักสูตรปรับปรุง   
พ.ศ. 2564)  
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บทท่ี 2 

หน้าที่ความรับผิดชอบและโครงสร้างการบริหารจัดการ 
 

 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วย 2 หัวข้อหลัก คือ (1) หน้าที่ความรับผิดชอบ 
และ (2) โครงสร้างการบริหารจัดการ โดยมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
 
2.1 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้ปฏิบัติงานในต าแหน่งนักวิชาการ สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์       
มีหน้าที่ดูแลและรับผิดชอบงานที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอนในสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
และงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาเป็นหลัก โดยใช้ความรู้  ความ
เชี่ยวชาญ ความสามารถทางวิชาการในการท างาน ปฏิบัติงานด้านวิชาการ ภายใต้การก ากับ แนะน า 
ตรวจสอบ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงสุด 
โดยมีขอบเขตความรับผิดชอบ ดังนี้ 

2.1.1 งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
  1) จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร

บัณฑิตศึกษา ได้แก่ ไฟล์ข้อมูล เอกสารอ้างอิงส าหรับกรรมการประเมิน และมีระบบจัดเก็บข้อมูล
กลางที่สามารถสืบค้นเอกสารย้อนหลังได้ 

2) ติดต่อประสานงานกรรมการประเมิน ทั้งภายในและภายนอกสถาบัน และประสานงาน
กับเจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์เพื่อขอข้อมูลเพิ่มเติม 

3) งานประชุม ได้แก่ ร่วมประชุมกับคณะกรรมการงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา พร้อมจัดท ารายงานการประชุม และช่วยอ านวยความสะดวกพร้อมให้ข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง แก่กรรมการประเมินในวันตรวจรับการประเมิน 

4) บันทึกข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษาลงในฐานข้อมูล CHE-QA  
5) ท าบันทึกข้อความ หรือหนังสือภายนอกอ่ืน ๆ  
6) รวบรวมผลการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา  
7) จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) 
8) ส่งผลการประเมินให้กับงานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
จากขอบเขตความรับผิดชอบ ดังข้างต้น งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ต าแหน่งนักวิชาการ สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์   
มีหน้าที่เป็นผู้ประสานงานหลัก ซึ่งมีการด าเนินงานจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ( Self-
Assessment Report, SAR) เป็นส่วนหนึ่งของงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา โดยด าเนินการควบคู่กับงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับส านักวิชา ให้ได้ข้อมูลและ
ด าเนินการตามก าหนดระยะเวลาของงานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  
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2.1.2 งานวิชาการและงานวิชาชีพ  : ปฏิบัติงานให้การสนับสนุนการเรียนการสอนในหลักสูตร
เภสัชศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ  

1) จัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการเรียนการสอน ได้แก่ ประมวลรายวิชา คู่มือปฏิบัติการ 
และเอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องส าหรับนักศึกษา  

2) ติดต่อและประสานงาน การเดินทาง ที่พัก อาจารย์พิเศษในรายวิชาต่าง ๆ  
3) ร่วมเป็นกรรมการคุมสอบนอกตาราง กรณีอาจารย์ผู้รับผิดชอบรายวิชาไม่สะดวกคุม

สอบ รวบรวมข้อสอบจากอาจารย์ผู้สอนเพ่ือจัดท าข้อสอบ (ส าหรับบางรายวิชา) กระจายข้อสอบ
ให้กับคณาจารย์ผู้สอน เพ่ือตรวจให้คะแนนและรวบรวมคะแนน 

4) บันทึกคะแนนในรายวิชาที่รับผิดชอบ อาทิ คะแนนสอบกลางภาค-ปลายภาค ทดสอบ
ย่อย คะแนนการน าเสนอ คะแนนรายงาน คะแนนการเข้าชั้นเรียน คะแนนทักษะการปฏิบัติการ            
พร้อมตรวจสอบความถูกต้องก่อนส่งให้ผู้ประสานงานรายวิชาพิจารณา  

5) ส่งตรวจและส่งผลิตข้อสอบ 
6) ประสานงานเรื่องห้องเรียนกับศูนย์บริการการศึกษา กรณีมีการเปลี่ยนแปลงวัน และ

เวลาเรียนนอกเหนือจากตารางเรียนปกติ 
7) รวบรวมผลการศึกษาแต่ละภาคการศึกษา เพ่ือเข้าประชุมพิจารณาเกรด 
8) รวบรวม มคอ.3 ของรายวิชาต่าง ๆ เพ่ือเข้าที่ประชุมพิจารณา มคอ.3 ของแต่ละ               

ภาคการศึกษา 
 

2.1.3 งานประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
1) สรุปปฏิทินการประชุมประจ าปี แจ้งให้คณาจารย์สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการทราบ 
2) จองห้องประชุม หรือสร้างห้องประชุมในระบบโปรแกรม Zoom 
3) สร้างฟอร์มเสนอวาระให้คณาจารย์ในสาขา เพ่ือบรรจุเข้าท่ีประชุม  
4) ส ารวจผู้เข้าร่วมประชุม พร้อมจัดท าใบเซ็นชื่อเฉพาะผู้ที่ตอบเข้าร่วม และจัดเตรียม

อาหารว่าง 
5) ขออนุมัติการเบิกจ่ายค่ารับรองการประชุม 
6) จัดท าระเบียบวาระการประชุม ผ่านระบบ e-meeting 
7) จดบันทึกการประชุม จัดท ารายงานการประชุม และน าเสนอประธานกรรมการ       

เพ่ือตรวจแก้ไข  
8) จัดท าหนังสือเวียนเพื่อน าส่งให้คณาจารย์พิจารณารับรองรายงานการประชุม  
9) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

 
2.1.4 งานฝ่ายสถานวิจัย  

  1) ส ารวจวันว่างส าหรับนัดประชุมคณะท างาน  
  2) ร่วมประชุมกับคณะกรรมสถานวิจัย พร้อมจัดท ารายงานการประชุม  
  3) ประสานงานคณาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง  
  4) จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ ที่ต้องใช้ในโครงการ/กิจกรรมของฝ่ายสถานวิจัย 
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  5) ท าเอกสารการเงิน การยืมเงินทดรองโครงการ การเบิกจ่ายเงินทดรอง 
  6) จัดท าประกาศ ค าสั่ง ที่เกี่ยวข้อง  
  7) รวบรวมข้อมูลงานวิจัย และงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
  8) งานอื่น ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
 

2.1.5 สนับสนุนการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพตามหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต  ได้แก่ การฝึก
ปฏิบัติงานวิชาชีพเภสัชกรรมในชั้นปีที่ 6 (สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ ทั้งหมด 7 ผลัด)  

       1) จัดเตรียมเอกสารให้คะแนนการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพ ได้แก่ แบบประเมินคู่มือ แบบให้
คะแนนน าเสนอ และคู่มือการฝึกปฏิบัติงาน 

  2) กรอกข้อมูลชั่วโมงการเข้ารับการฝึกปฏิบัติงานวิชาชีพของแหล่งฝึกแต่ละผลัด ผ่านระบบ 
excel เพ่ือเป็นข้อมูลการสอบความรู้เพ่ือขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเภสัชกรรม 

  3) รวบรวมแบบประเมิน และกรอกคะแนนแบบประเมิน ได้แก่ แบบประเมินการฝึก
ปฏิบัติงานจากแหล่งฝึก แบบประเมินการน าเสนอ และแบบประเมินคู่มือการฝึกปฏิบัติงาน 

  4) ประสานแหล่งฝึกปฏิบัติงานเพ่ือติดตามเอกสาร กรณีที่ เอกสารแบบประเมิน            
หรือใบส าคัญรับเงินจากแหล่งฝึก ได้ข้อมูลไม่ครบถ้วน  

 
2.1.6 งานสอบใบประกอบวิชาชีพ : การเตรียมความพร้อมการสอบความรู้เพ่ือขอขึ้นทะเบียน

เป็นผู้ประกอบวิชาชีพทางเภสัชกรรมชั้นปีที่ 4 และ การสอบความรู้เพ่ือขอขึ้นทะเบียนเป็นผู้ประกอบ
วิชาชีพทางเภสัชกรรมชั้นปีที่ 4 และปี 6 

  1) ร่วมประชุมกับคณะกรรมการเตรียมสอบสภาเภสัชกรรม พร้อมจัดท ารายงานการ
ประชุม 

  2) สนับสนุนการจัดกิจกรรมเตรียมความพร้อมส าหรับการจัดสอบเสมือนจริง Multiple 
Choice Question (MCQ) และ Objection Structured Pharmaceutical Examination (OSPE) 
โดยการจัดเตรียมข้อสอบ ประสานงานกรรมการคุมสอบ ประสานนักวิทยาศาสตร์เพ่ือเตรียมสารเคมี 
อุปกรณ์ในการสอบ ใบบันทึกคะแนน  

  3) เตรียมความพร้อมเป็นสถานที่สอบใบประกอบวิชาชีพของนักศึกษาเภสัชศาสตร์ในระดับ
ภูมิภาค 

  4) ท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์จากศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 
และศูนย์บรรณสารและสื่อการศึกษา 

  5) อ านวยความสะดวกนักศึกษาส าหรับการขอความอนุเคราะห์หน่วยงานต่าง ๆ 
 

2.1.7 งานอ่ืน ๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 
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2.2 โครงสร้างการบริหารจัดการ 
      โครงสร้างการบริหารจัดการส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ สามารถเขียนเป็น
แผนภูมิต้นไม้ (Tree Diagram) ได้ใน 3 ลักษณะ ดังนี้ (1) โครงสร้างองค์กร (2) โครงสร้างการบริหาร 
และ (3) โครงสร้างการปฏิบัติการ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 
     2.2.1 โครงสร้างองค์กร (Organization Chart) 
 ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ด าเนินการบริหารจัดการทรัพยากร ตามนโยบายของมหาวิทยาลัย
ภายใต้ระบบรวมบริการประสานภารกิจ โดยได้รับการสนับสนุนการด าเนินงานต่าง ๆ จากหน่วยงาน
สนับสนุนของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ด้านงานธุรการ ด้านสื่อประกอบการเรียนการสอน วัสดุ อุปกรณ์ 
เครื่องมือและห้องปฏิบัติการ ด้านการวิจัย ด้านการบริการวิชาการ ด้านการท านุบ ารุงศิลปะและ
วัฒนธรรม ซึ่งส านักวิชาเภสัชศาสตร์ ปฏิบัติงานภายใต้การก ากับดูแลของคณบดีส านักวิชาเภสัช
ศาสตร์ โดยมีรองอธิการบดีและอธิการบดีของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์เป็นผู้บังคับบัญชา ตามล าดับ
ขั้น และในส่วนของส านักวิชาเภสัชศาสตร์แบ่งการด าเนินงานและบริหารจัดการภายใต้สองสาขาวิชา 
ได้แก่ สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ และสาขาวิชาการบริบาลทางเภสัชกรรม และมีสถานวิจัยใน
การขับเคลื่อนการด าเนินงานวิจัยของส านักวิชา ดังแสดงในภาพที่ 2.1 
 

 
 

ภาพที่ 2.1 แสดงโครงสร้างองค์กร ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ 
 
ที่มา  :  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 2567) 
 

วิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กรได้ถูกก าหนด และปรับปรุงให้สอดคล้องกับนโยบาย 
และความต้องการในการผลิตก าลังคนของประเทศ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย อันได้แก่ สภาวิชาชีพเภสัช
กรรม เภสัชกรภาคส่วนต่าง ๆ เช่น โรงงานยาและผลิตภัณฑ์สุขภาพ ร้านยา คณาจารย์ และบุคลากร 
ภายในส านักวิชา นักศึกษาปัจจุบัน ศิษย์เก่า ผู้ใช้บัณฑิต ผู้ปกครอง นักเรียนและครูอาจารย์โรงเรียน
ในระดับมัธยมศึกษาตอนปลาย เป็นต้น เพ่ือเป็นการก าหนดทิศทางขององค์กรในปัจจุบัน โดยการ
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สร้างวิสัยทัศน์และพันธกิจขององค์กรโดยมีพ้ืนฐานการพัฒนามาจากวิสัยทัศน์และพันธกิจของ
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ได้แก่ 

วิสัยทัศน์ “องค์การธรรมรัฐ เป็นแหล่งเรียนรู้ เป็นหลักในถิ่น เป็นเลิศสู่สากล” 
พันธกิจ 4 ด้าน  
1) ผลิตและพัฒนาก าลังคนระดับสูง ให้มีมาตรฐานที่สอดคล้องกับความต้องการในการ

พัฒนาเศรษฐกิจและสังคม ภาคใต้และของประเทศ  
2) ด าเนินการศึกษา ค้นคว้า วิจัยและพัฒนาองค์ความรู้ใหม่  ให้สามารถน าไปใช้ในการ

ผลิต ให้มีคุณภาพ และประสิทธิภาพ เพ่ือความสามารถในการพ่ึงตนเอง และการแข่งขันในระดับ
นานาชาติ  

3) ให้บริการทางวิชาการแก่หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งภาครัฐและเอกชน ในด้านการให้
ค าปรึกษา และแนะน าการวิจัย พัฒนา การทดสอบ การส ารวจ รวมทั้งการฝึกอบรมและพัฒนา      
อันก่อให้เกิดการถ่ายทอดเทคโนโลยีที่จ าเป็น และเหมาะสม เพ่ือการพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมของ
ภูมิภาค และประเทศชาติ  

4) อนุรักษ์และฟ้ืนฟูศิลปะและวัฒนธรรม อันเป็นจารีตประเพณี รวมทั้งศิลปะบริสุทธิ์  
และศิลปะประยุกต์ เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเป็นศูนย์รวมของชุมชน และเป็นแบบอย่างที่ดีของสังคม 

 
โดยวิสัยทัศน์และพันธกิจของส านักวิชาเภสัชศาสตร์ ได้แก่ 
วิสัยทัศน์  “ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  มุ่งผลิตบัณฑิตที่ เป็นผู้น า

ในการสร้างนวัตกรรมทางเภสัชกรรม เพ่ือตอบสนองความต้องการของประเทศ” 
พันธกิจ  
1) ผลิตบัณฑิตทางเภสัชศาสตร์ ที่มีคุณธรรม และมีคุณภาพตามมาตรฐานสากล         

ให้มีทักษะและความเชี่ยวชาญในการท างานกับชุมชนและดูแลผู้รับบริการด้วยหัวใจความเป็นมนุษย์ 
ให้มีความสามารถในการเรียนรู้ตลอดชีวิต และพัฒนาองค์กรได้อย่างต่อเนื่อง 

2) สร้างองค์ความรู้และนวัตกรรม จากงานวิจัยทางเภสัชกรรมเพ่ือพัฒนายา ผลิตภัณฑ์
สุขภาพและระบบเภสัชกรรม ที่ตอบสนองต่อความต้องการของประเทศ  

3) บูรณาการความรู้และทักษะทางเภสัชกรรม (ท้ังการบริบาลเภสัชกรรมและเภสัชกรรม   
อุตสาหการ) และภูมิปัญญาท้องถิ่นเพ่ือการดูแลระบบสุขภาพ 

วิสั ยทัศน์และพันธกิจของส านักวิชาได้ถูกทบทวนและปรับปรุ ง ให้ เหมาะสม                
กับสถานการณ์เป็นประจ าทุกปี โดยกรรมการบริหารส านักวิชาร่วมกับบุคลากรในส านักวิชา            
ซึ่งพิจารณาวิเคราะห์ข้อมูลจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ผลการด าเนินงานในรอบปีที่ผ่านมาและรับรองก่อน
เผยแพร่ในการประชุมส านักวิชา การจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี และการท าแผนปฎิบัติการ
ประจ าปี โดยเผยแพร่ในเว็บไซต์ส านักวิชา 
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2.2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 
  ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มีคณบดีเป็นผู้น าสูงสุดภายใต้การก ากับดูแลจากรองอธิการบดีในก ากับ 

และมีการแต่งตั้งคณะกรรมการประจ าส านักวิชาเภสัชศาสตร์ เพ่ือวางแผน ก ากับ และติดตามการ
ด าเนินการของหลักสูตรให้เป็นไปตามมาตรฐาน และมีการบริหารจัดการภายใต้ 2 สาขาวิชา ได้แก่ 
สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ และสาขาวิชาการบริบาลทางเภสัชกรรม เพ่ือให้สอดคล้องกับความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านตามที่สภาวิชาชีพเภสัชกรรมก าหนด โดยมีหัวหน้าสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสา
หการ และหัวหน้าสาขาวิชาการบริบาลทางเภสัชกรรม และมีการแต่งตั้งหัวหน้าสถานวิจัยเพ่ือ
ขับเคลื่อนการด าเนินภารกิจด้านงานวิจัยของส านักวิชา ให้งานด้านการวิจัยบรรลุเป้าหมายของ
มหาวิทยาลัย และแต่งตั้งผู้ช่วยคณบดีเพ่ือช่วยก ากับและติดตามงานที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย ผู้ช่วย
คณบดีฝ่ายกิจการนักศึกษา ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิ เทศสัมพันธ์  และ ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิชาชีพ 
(มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 2567) ดังแสดงในภาพที่ 2.2  
 

 
 

ภาพที่ 2.2 แสดงโครงสร้างการบริหาร ส านักวิชาเภสัชศาสตร์  
 

ที่มา  :  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 2567) 
 

ส าหรับการก ากับดูแลงานของสาขาวิชาจะมีคณบดี เป็นผู้รับนโยบายด้านการบริหารจัดการ
จากอธิการบดี หรือรองอธิการบดี และมอบหมายหน้าที่หรือภารกิจให้แก่หัวหน้าสาขาวิชา ซึ่งหัวหน้า
สาขาวิชาจะเป็นผู้ก ากับดูแลการด าเนินกิจกรรมของสาขาวิชาในทุกมิติ ได้แก่ งานบัณฑิตศึกษา การ
ประกันคุณภาพการศึกษา การสนับสนุนด้านการเรียนการสอน การบริการวิชาการงานวิจัยของ
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คณาจารย์ กิจกรรมนักศึกษา การดูแลติดตามนักศึกษาในมิติต่าง ๆ ซึ่งการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ นั้น 
หัวหน้าสาขาจะมอบหมายให้คณาจารย์แต่ละฝ่ายร่วมเป็นผู้รับผิดชอบตามความเหมาะสมของงาน 
โดยมีนักวิชาการช่วยสนับสนุนงานให้กิจกรรมต่าง ๆ เหล่านั้นส าเร็จลุล่วงไปได้ด้วยดี และในการ
บริหารส านักวิชาได้ก าหนดให้คณาจารย์แต่ละคนมีภาระหน้าที่รับผิดชอบงานนอกเหนือจากภาระงาน
วิชาการ เพ่ือให้บรรลุตามพันธกิจที่ก าหนดไว้ โดยมีการแบ่งส่วนงานต่าง ๆ ออกเป็น 8 ส่วนงานรวม
งานฝ่ายสนับสนุน ประกอบด้วย งานบริหารและวางแผน งานโครงการตามยุทธศาสตร์ ศูนย์วิจัย งาน
ท านุบ ารุงศิลปวัฒนธรรม งานวิจัยและบริการวิชาการ งานกิจกรรมนักศึกษาและศิษย์เก่า งานภาคี
เครือข่าย งานวิชาการและปฏิบัติงานวิชาชีพ และเม่ือมีการเปลี่ยนแปลงอัตราก าลัง ได้มีการพิจารณา
ทบทวนผังองค์กรเป็นประจ าทุกปี  
 
2.2.3 โครงสร้างการปฏิบัติการ (Activity Chart) 

ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มีโครงสร้างการปฏิบัติการ ประกอบด้วย คณะกรรมการประจ าส านัก
วิชาเภสัชศาสตร์ ท าหน้าที่พิจารณา ก าหนดทิศทางและยุทธศาสตร์การพัฒนาของส านักวิชาให้
สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย มีคณบดีเป็นผู้น าสูงสุด ท าหน้าที่ก ากับและติดตามการ
ด าเนินงานของรองคณบดี ผู้ช่วยคณบดี หัวหน้าสาขาวิชา และหัวหน้าสาขาวิชา ท าหน้าที่วางแผน 
ดูแล สั่งการ มอบหมาย ก ากับ แนะน า ตรวจสอบ ประเมินผลงาน แก้ปัญหาและพัฒนางานของ
สาขาวิชาที่รับผิดชอบ และมีคณาจารย์ในสาขาวิชาช่วยขับเคลื่อนงานด้านต่าง ๆ โดยส านักวิชาเภสัช
ศาสตร์ แบ่งออกเป็น 2 สาขาวิชา ได้แก่ สาขาวิชาการบริบาลทางเภสัชกรรม และสาขาวิชาเภสัช
กรรมอุตสาหการ หัวหน้าสถานวิจัย มีหน้าที่ก าหนดทิศทางการวิจัยของของส านักวิชา ขับเคลื่อนค
วามร่วมมือการวิจัยทั้งในประเทศและต่างประเทศ และส่งเสริมพัฒนานักวิจัยในส านักวิชาให้เข้มแข็ง 
โดยมีคณะกรรมการสถานวิจัยช่วยในการขับเคลื่อนภารกิจ และส านักงานคณบดี ประกอบด้วย 
นักวิชาการ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป และเจ้าหน้าที่ธุรการท าหน้าที่สนับสนุนงานตามภาระงาน
ประจ าต าแหน่ง  และงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 
2567) ดังแสดงในภาพที่ 2.3 และภาพที่ 2.4 
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หมายเหตุ นางสาวพรรษมนตร์ พาลี (ผู้จัดท าคู่มือปฏิบตัิงาน ) 

ภาพที่ 2.3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติการ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์                                     
 
ที่มา  :  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 2567)
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                                  หมายเหตุ *นางสาวพรรษมนตร์ พาลี (ผู้จัดท าคูม่ือปฏิบัติงาน) 

 
 ภาพที่ 2.4  แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน ส านักงานคณบดี 

. 
ที่มา  :  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ส านักวิชาเภสัชศาสตร์, 2567

รองคณบดี 
รศ.ดร.สมชาย สวัสดี 

 

คณบดีส านักวิชา 
ผศ.ดร.อภิชาต อธิไภริน 

 

หัวหน้างานส านักงานคณบดี 
-ไม่มีผู้ด ารงต าแหน่ง- 

นักวิชาการ 
*น.ส.พรรษมนตร์  พาลี 

 

นักวิชาการ 
น.ส.พัชราภรณ์  วงศ์สุวรรณ 

 

นักวิชาการ 
น.ส.ศิรินันท์ คงพันธ์ 

 
 

นักวิชาการ 
น.ส.ขนิษฐา  ปัญจะเภรี 

 
 

เภสัชกร                    
น.ส.วัณณ์สุภางค์ ช่วยพนัง 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทท่ัวไป
น.ส.ศิวนาถ ลักษณะพาหุ 

 

 

พนักงานธุรการ 
นางจิรา  กาญจนภักดิ์ 

 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
นางพรพิมล  สุคนธชาติ 

 

 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป
นางจุไร  หมื่นนรา 
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บทท่ี 3 

หลักเกณฑ์ วธิีการปฏิบัติงานและเงื่อนไข 
 
 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 3 ประกอบด้วย 4 หัวข้อหลัก คือ (1) หลักเกณฑ์การ
ปฏิบัติงาน (2) วิธีการปฏิบัติงาน (3) เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
และ (4) แนวคิด/งานวิจัยที่เก่ียวข้อง โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 

 
3.1 หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน 

มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ก าหนดให้การประกันคุณภาพการศึกษาเป็นนโยบายของมหาวิทยาลัยใน
แผนขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ 20 ปี (พ.ศ. 2561-พ.ศ. 2580) ยุทธศาสตร์ที่ 2  การพัฒนาองค์กรและ
บริหารทุนมนุษย์ มุ่งสู่องค์กรสมรรถนะสูง เป้าประสงค์ที่ 1 มหาวิทยาลัยได้รับการยอมรับให้เป็น
องค์กรสมรรถนะสูง และกลยุทธ์ที่ 1 พัฒนากลไกการส่งเสริม ก ากับระบบ และกระบวนการประกัน
คุณภาพการศึกษาให้มีประสิทธิภาพสอดคล้องกับอัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย เพ่ือให้มหาวิทยาลัยเป็น
มหาวิทยาลัยคุณภาพตามมาตรฐานสากล (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์, 2560) ซึ่งมีการก ากับ ติดตาม ใน
การพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลตามมาตรฐานการศึกษาภายใน ที่สอดคล้องกับตัวบ่งชี้และ
เกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยก าหนด มีการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และจัดท า
รายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) เป็นประจ าทุกปี และในปีการศึกษา 2565 
มหาวิทยาลัยได้พัฒนาระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level 
(WUQA) ขึ้นใหม่ ทั้งระดับมหาวิทยาลัย (WUQA-U) ระดับส านักวิชา (WUQA-S) และระดับหลักสูตร 
(WUQA-P) ที่พัฒนาจากพ้ืนฐานกรอบแนวคิดของระบบ AUN-QA Version 4.0 ร่วมกับตัวชี้วัด
ยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย ให้คะแนน 7 ระดับตามเกณฑ์/ตัวชี้วัดที่ก าหนด (มหาวิทยาลัยวลัย
ลักษณ์ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน, 2565) 

การประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา และการจัดท า
รายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ  Walailak University Quality 
Assurance at Programme Level (WUQA-P) ซึ่งค านึงถึงผลการเรียนรู้ที่คาดหวังของหลักสูตร 
(Expected Learning Outcome (ELO)) และการน า ELO เป็นเป้าหมายของหลักสูตร เพ่ือให้บัณฑิต
ที่ส าเร็จการศึกษามีคุณสมบัติที่พึงประสงค์ มีการรายงานตามเกณฑ์และตัวชี้วัดตามที่มหาวิทยาลัย
ก าหนด 3 เกณฑ์หลัก (3P) คือ เกณฑ์ PS การบริหารจัดการหลักสูตรตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
การศึกษาระดับอุดมศึกษา เกณฑ์ P1 การบริหารหลักสูตรตามเกณฑ์  AUN-QA และ เกณฑ์ P2 
ผลผลิตและผลลัพธ์ตามตัวชี้วัดยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ดังแสดงในภาพที่ 3.1 
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ภาพที่ 3.1 แสดงเกณฑ์ AUN-QA Version 4.0 ที่เชื่อมโยงกับเกณฑ์มาตรฐานตามระบบ WUQA-P 

(ฉบับปรับปรุง ปีการศึกษา 2564) 
 

ที่มา : (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน, 2565) 
 
 จากภาพที่ 3.1 มีหลักเกณฑ์การจัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report, 
SAR) ตามระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) 
โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 

3.1.1 หลักเกณฑ์การจัดท ารายงานประเมินตนเอง 
  เมื่อสิ้นสุดปีการศึกษาทุกหลักสูตรจะต้องจัดท ารายงานการประเมินตนเองตาม
เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระบบ WUQA-P เพ่ือรายงานผลที่เกิดขึ้นในการ
ด าเนินงานรอบปีการศึกษานั้น ๆ ทั้งนี้หากหลักสูตรใช้เกณฑ์มาตรฐานวิชาชีพหรือเกณฑ์ระดับสากล
อ่ืน ๆ สามารถเขียนรายงานหรือด าเนินการตามเกณฑ์หรือระบบนั้น ๆ ได้ 
  การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง มีประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้ 

3.1.1.1 กรอบเวลาของการรายงานข้อมูล ให้รายงานผลการด าเนินงานที่เกิดขึ้นใน
รอบปีการศึกษาที่ผ่านมา ตั้งแต่วันที่ 1 สิงหาคม ของปีที่ผ่านมา ถึงวันที่ 31 กรกฎาคมของรอบปี
ประเมิน ยกเว้นตัวชี้วัดที่ระบุให้รายงานตามรอบปีงบประมาณ หรือตามที่ก าหนดในค านิยามของ
ตัวชี้วัดนั้น ๆ 

3.1.1.2 การรายงานข้อมูลผลการด าเนินงานให้รายงานหรือเปรียบเทียบผลการ
ด าเนินงานย้อนหลังอย่างน้อย 3 ปี  

3.1.1.3 หลักสูตรระดับปริญญาโท และปริญญาเอกสาขาเดียวกันให้ท าเล่ม SAR 
แยกของแต่ละหลักสูตร 

3.1.1.4 ในเล่ม SAR ให้ระบุชื่ออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร ที่ผ่านความเห็นชอบ
จากสภามหาวิทยาลัยในรายชื่อชุดล่าสุด 

3.1.1.5 ชื่อหลักสูตรหน้าปกเป็นชื่อปัจจุบันที่ได้จัดท าหรือปรับปรุงครั้งล่าสุด และ
เปิดสอนในรอบปีการศึกษาท่ีจัดท า SAR 

3.1.1.6 การจัดท า SAR กรณีท่ีขอปิดหลักสูตร 



16 

 
 

กรณีที่ 1 ขอปิดหลักสูตรแบบไม่สมบูรณ์ (มีนักศึกษาคงค้างในหลักสูตร) หลักสูตรจัดท า SAR และ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน โดยตัวชี้วัดหรือเกณฑ์ที่ไม่มีการด าเนินการหรือไม่สามารถประเมิน
ได ้สามารถขอยกเว้นการประเมิน (N/A) ได ้
 
กรณีที่ 2 ขอปิดหลักสูตรแบบสมบูรณ์ (ไม่มีนักศึกษาคงค้างในหลักสูตร) หลักสูตรไม่ต้องจัดท า SAR 
และประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ในปีการศึกษาทีไ่ม่มีการจัดการเรียนการสอน  
 
 ทั้งนี้เล่ม SAR จะต้องมีเนื้อหาที่ครอบคลุมตามรูปแบบของแบบฟอร์มที่งานประกันคุณภาพ
การศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ก าหนดไว้ ซึ่ งสามารถดาวน์โหลดแบ บฟอร์มได้ที่  
https://cte.wu.ac.th/newqa/wuqa.php โดยเนื้อหาข้อมูลและแบบฟอร์ม แสดงดังภาคผนวก 2 
และคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์จะใส่ข้อมูล QR code แสดง
ดังภาคผนวก 1 ซึ่งในเล่มคู่มือจะมีการอธิบายข้อก าหนดของเกณฑ์ ค าถามเพ่ือการวินิจฉัย รวมทั้ง
เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้องภายในเล่ม อย่างครบถ้วน 

 
3.2 วิธีการปฏิบัติงาน 
      วิธีการปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report, SAR) ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา มีทั้งหมด 9 ขัน้ตอน ประกอบด้วย (1) รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย (2) เตรียม
จัดประชุม (3) วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR (4) รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหา
ประกอบเล่ม SAR (5) จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร (6) ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR      
(7) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา (8) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา (9) จัดท าและส่งเล่ม SAR 
ระดับหลักสูตร โดยผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการตามปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ แสดงดังตารางที่ 3.1 ซึ่งสอดคล้องกับปฏิทินการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ แสดงดังภาคผนวก 3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://cte.wu.ac.th/newqa/wuqa.php
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ตารางท่ี 3.1 แสดงปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ ปีการศึกษา 2566 
 

แผนการด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

1. รับนโยบายจากมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับเกณฑ์การ
ประเมินและรูปแบบการเขียนเล่ม SAR 

         

2. ประชุมคณะกรรมการบัณฑิตศึกษา เพื่อวาง
แผนการด าเนินงานและก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน 
SAR แต่ละบท 

         

3. ประชุมพิจารณา (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ครั้งที่ 1 

         

4. ฝ่ายเลขาแก้ไขเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

         

5. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาและผู้ปฏิบัติงานเข้า
ร่ วมอบรมหลักสูตร ครั้ งที่  1 และส่ งผลและ
ความก้าวหน้า Area for Improvement ครั้งท่ี 1 

         

6. ประชุมพิจารณา (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ครั้งที่ 2 

         

7.  เ ส น อ เ ล่ ม  ( ร่ า ง )  SAR ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร
บัณฑิตศึกษา เข้าที่ประชุมสาขา เพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

         

8. แก้ไขเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศกึษา 
ตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมสาขา 

         
 

9.  เ ส น อ เ ล่ ม  ( ร่ า ง )  SAR ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร
บัณฑิตศึกษา เข้าที่ประชุมสาขาเพื่อพิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

         

10.  แ ก้ ไ ข เ ล่ ม  ( ร่ า ง )  SAR ร ะ ดั บหลั กสู ต ร
บัณฑิตศึกษา ตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมส านัก
วิชา 

         

11. คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาและผู้ปฏิบัติงาน
เข้าร่วมอบรมหลักสูตร ครั้งที่ 2  

         

12. ทบทวนความสมบูรณ์ของเล่ม (ร่าง) SAR 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

         

13. การประเมิน 
1. ทาบทามกรรมการประเมิน และส ารวจวัน
ประเมิน 
2. แจ้งรายชื่อกรรมการประเมิน 
3. ส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ฉบับ
สมบูรณ์ให้คณะกรรมการประเมิน 
4. แจ้งคะแนนประเมินให้ส านักวิชารับทราบข้อมูล 
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ตารางท่ี 3.1 แสดงปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ ปีการศึกษา 2566 (ต่อ) 
 

แผนการด าเนินงาน ม.ค. ก.พ. มี.ค. เม.ย. พ.ค. มิ.ย. ก.ค. ส.ค. ก.ย. 

14. ส่งผลการประเมิน และเล่ม SAR ให้งานประกัน
คุณภาพการศึกษาส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 

         

15. กรอกข้อมูลในระบบ CHEQA online          
16.  ส่ ง ผ ล แ ล ะ ค ว า ม ก้ า ว ห น้ า  Area for 
Improvement ครั้งท่ี 2 

         

 
กระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report, 

SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา จ านวน 9 ขั้นตอน มีวิธีปฏิบัติงานโดยสังเขป ดังนี้ 
 

ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
การประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และการจัดท ารายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา มีการด าเนินการเพ่ือรายงานมหาวิทยาลัยในทุกปี
การศึกษา ซึ่งระยะเวลาจะขึ้นอยู่กับปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ทั้งนี้มหาวิทยาลัยจะจัดให้มีการประชุมเพ่ือพิจารณาก าหนดระบบและเกณฑ์
การประเมิน ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบข้อมูลการใช้เกณฑ์การประเมินของรอบปีการศึกษาที่จะ
ด าเนินการประเมินตามแบบฟอร์มที่ได้ก าหนดและให้ข้อมูล โดยสามารถตรวจสอบข้อมูลและดาวน์
โหลดแบบฟอร์มได้ใน https://dpl.wu.ac.th/qa_2/ 
 

ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม  
     ผู้ปฏิบัติงานต้องส ารวจวันว่างและก าหนดวันและนัดหมายประชุมคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา โดยเตรียมข้อมูลเกณฑ์การประเมิน และแบบฟอร์มที่
เกี่ยวข้องในระดับหลักสูตร ตามที่มหาวิทยาก าหนด ส าหรับพิจารณารูปแบบ หัวข้อ และข้อมูลที่
สอดคล้องเกณฑ์การประเมินในรอบปีประเมิน ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานควรเตรียมเอกสารต่าง ๆ ที่เคยใช้
ประกอบการประเมินในปีก่อนหน้า เพ่ือเป็นแนวทางและข้อมูลเทียบเคียง 
 
ขั้นตอนที่ 3 วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR  

ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการร่างปฏิทินแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ซึ่งอ้างอิงกรอบระยะเวลาตามปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ โดยผู้ปฏิบัติจะต้องเป็นผู้ให้ข้อมูลผลการประเมินในรอบปี
ก่อนหน้า เพ่ือสอดคล้องกับการปรับปรุงและพัฒนาตามข้อเสนอแนะขอคณะกรรมการประเมิน     
การก าหนดผู้รับผิดชอบเขียนรายงานประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ทั้งนี้ 
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พิจารณามอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบให้ข้อมูลในส่วนต่าง ๆ ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดที่ก าหนด และ
ก าหนดวันส่งข้อมูลในส่วนที่มอบหมายอาจารย์ผู้รับผิดชอบ ซึ่งหัวข้อแสดงดังภาคผนวก 2  
 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR  

      ผู้ปฏิบัติต้องตรวจเช็คความครบถ้วนของเนื้อหาประกอบเกณฑ์แต่ละหัวข้อซึ่งจะมี
ข้อก าหนดของเกณฑ์ระบุขอบเขตโดยสังเขปให้อาจารย์ผู้รับผิดชอบเข้าใจหลักการได้มากขึ้น และต้อง
มีการระบุรายการเอกสารหลักฐาน รวมทั้งประเมินผลตามเกณฑ์ในแต่ละหัวข้อ และควรติดตามการ
ส่งข้อมูลให้ครบถ้วนในเกณฑ์การประเมินทุกหัวข้อ จากนั้นผู้ปฏิบัติงานรวบรวมข้อมูลหลักฐาน
ประกอบแต่ละเกณฑ์การประเมิน ตามที่อาจารย์ผู้รับผิดชอบระบุ โดยจัดเรียงเนื้อหา ข้อมูล          
ตามแบบฟอร์มที่ก าหนดและให้ข้อมูล ให้เรียบร้อย ถูกต้อง สวยงาม 

 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร  

     ผู้ปฏิบัติงานติดตามอาจารย์ผู้รับผิดชอบให้ส่งข้อมูลให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามวัน เวลาที่
ก าหนด โดยจัดท า Google Drive ระบุปีประเมิน และรวบรวมไฟล์ในรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือ
การเข้าถึงของข้อมูลได้โดยง่าย และสะดวกต่อการสืบค้นข้อมูล เพ่ือผู้ปฏิบัติได้ด าเนินการรวบรวม
ข้อมูล และจัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ส าหรับพิจารณาข้อมูลของเล่ม SAR ทั้งหมดในการประชุม  
 
ขั้นตอนที่ 6 ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR  

     เมื่อรวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR เสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงาน
ส ารวจวันว่างและนัดหมายประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา เพ่ือประชุมพิจารณาและทบทวนความสมบูรณ์ของเล่ม (ร่าง) SAR ประกอบด้วย (1) 
พิจารณาเนื้อหาผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ในแต่ละข้อให้ตรงตามข้อก าหนดของเกณฑ์ (2) พิจารณา
รายการเอกสารและหลักฐานเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ และ (3) พิจารณาผลการประเมินตนเองตามเกณฑ์ 
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการจัดเรียงรูปเล่มใหม่อีกครั้ง และระบุข้อมูลเล่ม (ร่าง) SAR ให้มีความ
สมบูรณ์ โดยเพิ่มเติมในส่วนของสารบัญระบุเลขหน้าที่ถูกต้อง เอกสารในส่วนของภาคผนวก และต้อง
จัดท า Hyperlink แนบไฟล์รายการเอกสารและหลักฐานให้ครบถ้วน  
 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา  

     สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการมีปฏิทินการจัดประชุมสาขาในทุกเดือน โดยก าหนดใน
สัปดาห์ที่ 3 ของเดือน ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนและด าเนินการให้ทันรอบการประชุม และต้องส่งวาระ
เข้าที่ประชุมสาขาก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ เพ่ือให้ฝ่ายเลขาได้มีเวลาจัดเตรียมวาระการ
ประชุม และให้คณาจารย์ได้มีเวลาเวลาในการอ่านเนื้อหาเล่ม (ร่าง) SAR ทั้งนี้หากกรณีที่มีวาระ
พิจารณาเร่งด่วนสามารถเสนอวาระเวียน (ผ่านทางอีเมล) เพ่ือให้คณาจารย์พิจารณารับรอง  หากที่
ประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการเสนอให้มีการแก้ไข ต้องด าเนินการแก้ไขตามข้อเสนอแนะของ
ที่ประชุมให้เรียบร้อย และเสนอวาระเข้าที่ประชุมอีกครั้ง จนกระทั่งที่ประชุมพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 
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ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา  
    ส านักวิชาเภสัชศาสตร์มีปฏิทินการจัดประชุมสาขาในทุกเดือน โดยก าหนดในสัปดาห์ที่ 1 

ของเดือน ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนและด าเนินการให้ทันรอบการประชุมเช่นกัน เมื่อที่ประชุม
สาขาวิชาพิจารณาเห็นชอบ (ร่าง) SAR เรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานเสนอวาระเข้าที่ประชุมส านักวิชา
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากที่ประชุมส านักวิชาเสนอให้มีการแก้ไข ต้ องด าเนินการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุมให้เรียบร้อย และเสนอวาระเข้าที่ประชุมอีกครั้ง จนกระทั่งที่ประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 
ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตร  

     เมื่อแก้ไขเล่ม (ร่าง) SAR ตามข้อเสนอแนะของที่ประชุมส านักวิชาเรียบร้อยแล้ว 
ผู้ปฏิบัติงาน จะได้เล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาฉบับสมบูรณ์ ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจเช็คและ
ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนขององค์ประกอบต่าง ๆ ภายในเล่มให้ถูกต้องอีกครั้ง และ
ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจัดท าเล่ม SAR เท่าจ านวนกรรมการประเมิน เล่มส ารองจ านวน 1 เล่ม รวมทั้ง
จัดส่งเล่มและไฟล์รูปแบบ PDF ฉบับสมบูรณ์ ให้กรรมการประเมิน และส่งไฟล์รูปแบบ PDF ให้
คณาจารย์ในส านักวิชาผ่านทางอีเมล ก่อนการตรวจประเมินอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
 

3.3 เงื่อนไข/ข้อสังเกต/ข้อควรระวัง/สิ่งท่ีควรค านึงในการปฏิบัติงาน  
      การจัดท ารายงานประเมินตน เอง  ( Self Assessment Report, SAR)  ระดับหลักสู ตร
บัณฑิตศึกษา ในแต่ละขั้นตอนมีเงื่อนไข ข้อสังเกต ข้อควรระวัง และสิ่งที่ควรค านึงในการปฏิบัติงาน 
ซึ่งผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูลจากประสบการณ์การปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลให้ผู้ปฏิบัติงานทราบ เพ่ือให้
สามารถด าเนินงานได้อย่างมีประสิทธิผล และประสิทธิภาพอย่างสูงสุด โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
       
ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
      (1) ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report, SAR) ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ตามเกณฑ์และตัวชี้วัดที่มหาวิทยาลัยก าหนดในแต่ละรอบปีประเมิน 
      (2) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีการวางแผนและจัดท าปฏิทินการด าเนินงานซึ่งต้องสอดคล้องตามปฏิทิน
งานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
      (3) ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจสอบหลักเกณฑ์การประเมิน แบบฟอร์มเล่ม SAR และข้อก าหนดต่าง ๆ 
ให้ชัดเจนก่อนแจ้งให้คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษารับทราบ โดย
สามารถตรวจสอบได้จากเว็บไซต์ https://cilt.wu.ac.th/newqa/wuqa.php 
       
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม 
      (1) การส ารวจวันว่างและจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาเลือกช่วงวันเวลาที่คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมมากที่สุด   
ซึ่งควรมีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80       

https://cilt.wu.ac.th/newqa/wuqa.php


21 

 
 

      (2) ผู้ปฏิบัติงานควรตรวจเช็คความพร้อมของอุปกรณ์สื่อโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมให้พร้อมใช้
งานก่อนการจัดการประชุมทุกครั้ง 
      (3) ผู้ปฏิบัติงานเตรียมเนื้อหาส าหรับการประชุมให้ครบถ้วน ประกอบด้วย ข้อมูลเกณฑ์การ
ประเมิน ตัวชี้วัด รวมทั้งข้อมูลผลการประเมินในปีก่อนหน้า เพ่ือเป็นข้อมูลเทียบเคียง 
     
ขั้นตอนที่ 3 วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานจัดท าปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
โดยอ้างอิงจากปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ รอบปี
ปะเมินนั้น ๆ  
    (2) ผู้ปฏิบัติต้องก าหนดแผนในช่วงเวลาที่สอดคล้องกับระยะเวลาประเมิน ก าหนดการประชุม
สาขา และก าหนดการประชุมส านักวิชา เพ่ือให้ทันตามระยะเวลาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
    (3) ผู้ปฏิบัติงานต้องให้ข้อมูลช่วงระยะเวลาที่ใช้ประกอบการประเมินในแต่ละปีการศึกษา 
โดยทั่วไปจะระบุที่ 1 สิงหาคม รอบปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 31 กรกฎาคม รอบปีถัดไป ซึ่งข้อมูลประกอบ
เกณฑ์การประเมินจะต้องครอบคลุมในช่วงระยะเวลาดังกล่าว 
    (4) ผู้ปฏิบัติงานต้องระบุข้อมูลข้อก าหนดของเกณฑ์ในแต่ละหัวข้อ เพ่ือเป็นแนวทางการเขียนการ
ด าเนินงานที่สอดคล้องกับเกณฑ์ และตัวชี้วัดของมหาวิทยาลัย และต้องมีข้อมูลเล่มรายงานประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ปีก่อนหน้าเพ่ือใช้เป็นข้อมูล
เทียบเคียง 
    (5) ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนการจัดเก็บเอกสารส าหรับประกอบการตรวจประเมินในแต่ละปี
การศึกษา เพ่ือให้สามารถสืบค้นเอกสารได้ง่ายและไม่ซับซ้อน และมีการวางแผนการรวบรวมเอกสาร
ประกอบการประเมินล่วงหน้าก่อนการประเมินอย่างน้อย 2 สัปดาห์ โดยจัดเก็บเป็นโฟลเดอร์กลาง
รวบรวมไว้ในฐานข้อมูลของส านักวิชาและมีการอับเดตข้อมูลที่เป็นปัจจุบัน สามารถค้นหาข้อมูลได้ใน
หน้าเว็บไซต์ของส านักวิชา ซึ่งเอกสารประกอบการประเมิน ประกอบด้วย 
         5.1 มคอ.2 รายละเอียดของหลักสูตรที่สอดคล้องกับข้อมูลตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร
ระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ได้รับการอนุมัติ 
         5.2 แบบประเมิน ได้แก่ แบบประเมินการสอน อาจารย์ผู้สอน การทวนสอบ การบรรลุ PLO 
ความพึงพอใจอาจารย์ต่อหลักสูตร ซึ่งจะให้นักศึกษาประเมินในแต่ละภาคการศึกษา หลังจากสิ้นสุด
การเรียนการสอน  
         5.3 มคอ.3 และ มคอ.5 จะจัดเก็บหลังจากการพิจารณาก่อนการเปิดภาคการศึกษา  
         5.4 ประกาศค าสั่งต่าง ๆ จัดเก็บทันทีเมื่อมีการอนุมัติ โดยจัดเก็บเป็นโฟลเดอร์กลางรวบรวม
ไว้ในฐานข้อมูลประกาศ ค าสั่งของส านักวิชา สามารถค้นหาข้อมูลได้ในหน้าเว็บไซต์ของส านักวิชา  
          5.4.1 ข้อมูลผลงานทางวิชาการ งานสร้างสรรค์ และแหล่งตีพิมพ์เผยแพร่ของอาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตร อาจารย์ประจ าหลักสูตร และอาจารย์ผู้สอน ซึ่งผู้ปฏิบัติงานต้องมีการอับเดต
ข้อมูลที่ เป็นปัจจุบัน เนื่องจาก ตามข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ ว่าด้วยการศึกษาขั้น
บัณฑิตศึกษา ส าหรับหลักสูตรนานาชาติ ระบบทวิภาค พ.ศ. 2563 มีการก าหนดคุณสมบัติของ
อาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตรต้องมีผลงานทางวิชาการ งานสร้างสรรค์ไม่
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น้อยกว่า 3 เรื่องใน 5 ปีย้อนหลัง  (มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน, 2565) ทั้งนี้ควรติดตามและคอยตรวจสอบข้อมูลอย่างสม่ าเสมอ เพ่ือไม่ให้อาจารย์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและอาจารย์ประจ าหลักสูตรขาดคุณสมบัติดังกล่าว  
                  5.4.2 รายงานการประชุมที่เกี่ยวข้อง ผู้ปฏิบัติงานสามารถประสานขอข้อมูลได้จาก
นักวิชาการท่ีรับผิดชอบงานบัณฑิตศึกษา ซึ่งมีบันทึกในระบบ e-Meeting 
               5.4.3 โครงการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมบัณฑิตศึกษา ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ประสานขอข้อมูลได้จากนักวิชาการผู้รับผิดชอบงานบัณฑิตศึกษา   
   
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบข้อมูลแต่ละหัวข้อว่ามีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามข้อก าหนดของเกณฑ์ 
WUQA-P และอยู่ในกรอบระยะเวลา คือ 1 สิงหาคม รอบปีปัจจุบัน ถึงวันที่ 31 กรกฎาคม รอบปี
ถัดไป 
    (2) การใส่ข้อมูลรายการเอกสารและหลักฐานด้วย Hyperlink ผู้ปฏิบัติต้องตรวจเช็คการเรียกดู
ข้อมูลในทุกหัวข้อ เพ่ือให้สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ถูกต้องตามเกณฑ์ 
    (3) การจัดเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR ต้องใช้รูปแบบฟอร์มตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด และ
ตรวจทานความถูกต้องของเลขหน้าสารบัญ    
      
ขั้นตอนที่ 5 จัดท า (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งปฏิทินการด าเนินงานให้คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษาทราบ  
    (2) ติดตามการส่งงานจากผู้รับผิดชอบเขียน SAR อย่างสม่ าเสมอ ให้ส่งงานตามระยะเวลาที่
ก าหนด  
 
ขั้นตอนที่ 6 ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR 
     (1) การส ารวจวันว่างและจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาเลือกช่วงวันเวลาที่คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมมากที่สุด   
ซ่ึงควรมีผู้เข้าร่วมประชุมไม่ต่ ากว่าร้อยละ 80 
     (2) ผู้ปฏิบัติงานควรสอบถามวันว่างอาจารย์ซึ่งผ่านการอบรมและมีรายชื่อเป็นคณะกรรมการ
ประเมินเพื่อให้ข้อมูลเกณฑ์การประเมินในแต่ละหัวข้อและทิศทางการเขียนเล่ม SAR ที่ถูกต้อง 
     
ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา เลขหน้าสารบัญ การเข้าถึงข้อมูลเอกสารและ
หลักฐานด้วย Hyperlink อีกครั้ง ก่อนการเสนอเข้าวาระที่ประชุมสาขา 
    (2) ผู้ปฏิบัติงานต้องเสนอวาระในรอบปฏิทินการประชุมประจ าเดือน โดยก าหนดให้เสนอวาระเข้า
ที่ประชุมก่อนการวันประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ กรณีไม่ทันรอบการประชุมประจ าเดือน ผู้ปฏิบัติ
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ด าเนินการเสนอวาระเพ่ือพิจารณา (วาระเวียน) ผ่านทางอีเมลให้คณาจารย์ในสาขาวิชาเภสัชกรรมอุต
สาหการพิจารณาเห็นชอบ 
    (3) ผู้ปฏิบัติงานควรรีบแก้ไข (ร่าง) SAR ตามมติที่ประชุมสาขาให้เรียบร้อย และเสนอเพ่ือพิจารณา
อีกครั้ง เพ่ือให้ที่ประชุมสาขาพิจารณาเห็นชอบโดยไม่มีการแก้ไข ซึ่งควรใช้เวลาในการแก้ไขไม่ควร
เกิน 3 วันท าการ เพ่ือให้ทันระยะเวลาการเสนอวาระเข้าที่ประชุมส านักวิชา 
     
ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา 
    (1) ผู้ปฏิบัติงานตรวจสอบความสมบูรณ์ของเนื้อหา เลขหน้าสารบัญ การเข้าถึงข้อมูลเอกสารและ
หลักฐานด้วย Hyperlink อีกครั้ง ก่อนการเสนอเข้าวาระที่ประชุมส านักวิชา 
    (2) ผู้ปฏิบัติงานต้องเสนอวาระในรอบปฏิทินการประชุมประจ าเดือน โดยก าหนดให้เสนอวาระเข้า
ที่ประชุมก่อนการวันประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ กรณีไม่ทันรอบการประชุมประจ าเดือน ผู้ปฏิบัติ
ด าเนินการเสนอวาระเพ่ือพิจารณา (วาระเวียน) ผ่านทางอีเมลให้คณะกรรมการประจ าส านักวิชา
พิจารณาเห็นชอบ 
    (3) ผู้ปฏิบัติงานควรรีบแก้ไข (ร่าง) SAR ตามมติที่ประชุมส านักวิชาให้เรียบร้อย และเสนอเพ่ือ
พิจารณาอีกครั้ง เพ่ือให้ที่ประชุมส านักวิชาพิจารณาเห็นชอบโดยไม่มีการแก้ไข ซึ่งควรใช้เวลาในการ
แก้ไขไม่ควรเกิน 3 วันท าการ เพ่ือให้ทันระยะเวลาการการจัดท าเล่มและส่งเล่มให้กรรมการประเมิน 
     
ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตร     
    (1) ผู้ปฏิบัติงานต้องวางแผนจัดท ารูปเล่ม SAR และส่งให้กรรมการประเมินก่อนวันประเมินอย่าง
น้อย 2 สัปดาห์ ซึ่งเล่ม SAR ควรจัดท าเท่ากับจ านวนกรรมการประเมิน และมีส ารอง 1 เล่ม  
    (2) การเลือกกระดาษหน้าปก ควรเป็นกระดาษท่ีมีความหนาชนิดจัดท าปก และสันกาวติดเล่มควร
เป็นสีที่มีโทนสีไม่ฉูดฉาด โทนเดียวกับหน้าปก กรณีที่มี 2 หลักสูตรประเมินพร้อมกัน เช่น ปริญญาโท 
และปริญญาเอก ควรแยกสีกระดาษหน้าปกให้มีความแตกต่างกัน เพ่ือความสะดวกของกรรมการ
ประเมิน 
    (3) ผู้ปฏิบัติงานจัดส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ฉบับสมบูรณ์ ให้กรรมการประเมิน
เป็นรูปเล่ม และไฟล์ PDF พร้อมทั้งส่งให้คณาจารย์ในส านักวิชาผ่านทางอีเมล ก่อนวันประเมินอย่าง
น้อย 2 สัปดาห์ 
    (4) มีการตรวจเช็คและติดตามการได้รับเอกสาร โดยประสานสอบถามกรรมการประเมินโดยตรง 
หรือสอบถามธุรการประจ าส านักวิชาที่กรรมการประเมินสังกัด 
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3.4 แนวคิด/งานวิจัยท่ีเกี่ยวข้อง 
ในการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme 
Level (WUQA-P) ได้ศึกษาเอกสารและงานวิจัยที่เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย 1) แนวคิดเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 2) แนวคิดเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค และ 3) แนวคิดเกี่ยวกับ
ประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของการประกันคุณภาพการศึกษา ดังต่อไปนี้ 
 

3.4.1 แนวคิดเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
ประกาศกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 (23 กุมภาพันธ์ 2561) 

การประกันคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพตาม
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการควบคุม
ตรวจสอบระบบการบริหารคุณภาพการศึกษาที่สถานศึกษาจัดขึ้น เพ่ือให้เกิดการพัฒนาและสร้าง
ความเชื่อมั่นให้แก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชนว่า สถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาได้อย่างมี
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุเป้าประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับ
ดูแล โดยด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา 
และจัดส่งรายงานผลการประเมินตนเอง ให้แก่หน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานที่ก ากับดูแล
สถานศึกษาเป็นประจ าทุกปี เพ่ือให้การประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
(กระทรวงศึกษาธิการ, 2561) 

การก าหนดเป้าหมาย วางแผน ติดตามประเมินผล พัฒนา และปรับปรุงการศึกษาเป็น
หน้าที่ของทุกคนในหน่วยงาน เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่ดีมีคุณภาพ และเพ่ือสร้างความรู้ความ
เข้าใจแก่บุคลากรทุกคนในส านักวิชาน าไปปฏิบัติสู่ เป้าหมายที่พึงประสงค์ เพ่ือพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาของประเทศ  

พระเมธีปริยัติธาดา (บุญพรม จารุปญโญ) (2564) มนุษย์เป็นทรัพยากรที่ส าคัญที่สุดใน
การพัฒนาประเทศ คุณภาพการศึกษาสะท้อนได้จากคุณภาพของคนที่เป็นผลิตผล สถานศึกษาควรจัด
การศึกษาให้มีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและบรรลุเป้าหมายของหน่วยงานต้นสังกัดหรือ
หน่วยงานที่ก ากับดูแล โดยสถานศึกษาต้องมีกระบวนการด าเนินงานให้เกิดความเชื่อมั่น การวางแผน
ปฏิบัติงาน ก าหนดมาตรฐานกระบวนการด าเนินการตามวางแผนและมาตรฐานที่ก าหนดไว้ มีการ
ตรวจสอบ ตามมาตรฐานคุณภาพที่ก าหนด เพ่ือสร้างความมั่นใจและเป็นหลักประกันให้ผู้รับบริการ 
เกิดความพึงพอใจ  

 
3.4.2 แนวคิดเกี่ยวกับปัญหาและอุปสรรค 
        นวรัตน์ เงาะสนาม และอรกัญญา เบ้าจรรยา (2560) ได้ศึกษาเรื่องการวิเคราะห์

ปัญหาและอุปสรรคในการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับหลักสูตรของคณะศึกษาศาสตร 
มหาวิทยาลัยขอนแกน พบว่าปญหาและอุปสรรคในการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง SAR ที่
ส าคัญที่สุด 5 อันดับแรก คือ 1) การบริหารเวลา 2) การปรับ/การเปลี่ยนแปลงตัวบงชี้ที่เหมาะสม 3) 
จ านวนบุคลากรสนับสนุน 4) ระยะเวลาการจัดท า SAR และ 5) การไดรับความรวมมือที่ดีจากผูที่
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เกี่ยวของ ทั้งนี้ ผูบริหารมีบทบาทส าคัญอยางมากตอการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตร ใหประสบผลส าเร็จ ควรสร้างขวัญก าลังใจ และให้ทุกคนตระหนักถึงความส าคัญของการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

       สมนึก พระนาค และคณะ (2564) ได้ศึกษาเรื่องการศึกษาปัญหาการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา สังกัดส านักงานส่งเสริมการศึกษานอกระบบและการศึกษาตาม
อัธยาศัยจังหวัดอุทัยธานี พบว่าปัญหาการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา
ภาพรวมมีปัญหาอยู่ในระดับปานกลาง ( x̄ = 3.35) พบว่า รายการที่มีปัญหาอันดับสูงสุด คือ ขั้นตอน
การปรับปรุงและพัฒนา (Act) (x̄ = 3.48) รองลงมาคือ ขั้นตอนการปฏิบัติตามแผน (Do) (x̄ = 3.37) 
และรายการที่มีปัญหาอันดับต่ าสุด คือ ขั้นตอนการวางแผน (Plan) (x̄ = 3.23) ทั้งนี้ควรรศึกษาแนว
ทางการด าเนินงาน เพ่ือน าไปวางแผน ปรับปรุง พัฒนาการด าเนินงานประกันคุณภาพภายใน
สถานศึกษา 

       เพ็ชรรัตน์ คงไวย และจุลดิศ คัญทัพ (2564) ได้ศึกษาเรื่องการพัฒนาแนวทางการ
ด าเนินงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษาขนาดเล็ก สังกัดส านักงานเขตพ้ืนที่
การศึกษาประถมศึกษากาญจนบุรี เขต 3 พบว่า ด้านการจัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (Self-
Assessment Report: SAR) คือ สถานศึกษาควรศึกษารายละเอียดในการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง และควรรายงานผลตามสภาพจริง เพ่ือให้ได้ข้อมูลที่แท้จริง ควรแต่งตั้งคณะท างานที่มีความรู้
ความสามารถและมีความเข้าใจในงานประกันคุณภาพการศึกษาเป็นอย่างดี และต้องมีระบบเก็บ
ข้อมูลสารสนเทศที่สามารถตรวจสอบได้ และควรจัดอบรมการเขียนรายงานผลการประเมินตนเองเป็น
ประจ าทุกปี ให้ทุกฝ่ายได้มีส่วนร่วมในการประเมิน 
 

3.4.3 แนวคิดเกี่ยวกับประสิทธิภาพและผลสัมฤทธิ์ของการประกันคุณภาพการศึกษา 
        ส ารวม คงสืบชาติ (2559) ศึกษาเรื่องปัจจัยการบริหารที่ส่งผลต่อประสิทธิผลการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐาน พบว่าการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ของสถานศึกษาข้ันพื้นฐาน สถานศึกษาควรมีมาตรการในการก ากับ ติดตาม และประเมินผลอย่างเป็น
ระบบ และมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เนื่องจากสถานศึกษาขั้นพ้ืนฐานมีระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาที่มีคุณภาพ เข้มแข็ง มีบุคลากรที่มีความรู้  ความสามารถ มีทักษะ มีคุณธรรม จริยธรรมใน
การท างาน เข้าใจบทบาทหน้าที่ และความรับผิดชอบของตน โดยมีจุดมุ่งหมายในการบรรลุวิสัยทัศน์
ขององค์การ 

กนกกาญจน์ ศรีสุรินทร์ และคณะ (2559) ได้ศึกษาเรื่องปัจจัยที่ส่งผลต่อความส าเร็จ
ของการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะวิชา มหาวิทยาลัยราชธานี จากการวิจัยพบว่า
การมีส่วนร่วมในการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาและการสนับสนุนจากหน่วยงานต้นสังกัด  
มีผลต่อความส าเร็จในการด าเนินการประกันคุณภาพอย่างมีนัยส าคัญทางสถิติ และปัจจัยที่ส่งเสริม
และเป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงานในระบบประกันคุณภาพการศึกษาคือปัจจัยด้านภาวะผู้น าโดยใช้
รูปแบบการบริหารแบบมีส่วนร่วม และเปิดโอกาสให้บุคลากรเข้ามามีส่วนร่วมในการบริหาร 
นอกจากนี้ได้มีการศึกษาถึงประเด็นที่เป็นอุปสรรคต่อการด าเนินงานประกันคุณภาพประเด็นหนึ่งคือ 
การขาดความร่วมมือร่วมใจของบุคลากรในสถานศึกษา ดังนั้นเพ่ือให้การด าเนินการประกันคุณภาพ
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ประสบความส าเร็จ หน่วยงานต้นสังกัดจึงต้องส่งเสริมสนับสนุนการด าเนินกิจกรรมด้านการประกัน
คุณภาพอย่างเป็นรูปธรรมและสม่ าเสมอเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
 จากแนวคิดและงานวิจัยที่เกี่ยวข้องข้างต้นจะเห็นได้ว่าการประเมินการประกัน
คุณภาพการศึกษา โดยการรายงานผลผ่านการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร ในทุก
รอบปีการประเมิน เป็นการก าหนดเป้าหมาย วางแผน ติดตามประเมินผล และพัฒนาปรับปรุงการ
เรียนการสอน เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่ดีมีคุณภาพ ดังนั้นเป็นหน้าที่ของบุคลากรทุกคนใน
สถานศึกษาที่ควรให้ความส าคัญ และร่วมมือกันวางแผนด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพ ตามเป้าหมาย/ 
ตัวชี้วัดที่สถานศึกษาได้ก าหนดไว้ และต้องมีการเก็บรวบรวมข้อมูลสารสนเทศท่ีเป็นระบบและมีความ
เป็นปัจจุบันสามารถตรวจสอบได้ พร้อมทั้งน าปัญหาอุปสรรคที่เกิดขึ้นมาแก้ไขเพ่ือให้การด าเนินงานมี
ประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น ขณะเดียวกันผู้ปฏิบัติงานควรมีความรู้ความสามารถและมีความเข้าใจในงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาเป็นอย่างดี เพ่ือให้การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
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บทท่ี 4 

เป้าหมายและเทคนิคในการปฏิบัติงานแบบมุ่งผลสัมฤทธิ์ 
 
 การน าเสนอเนื้อหาในบทที่ 4 ประกอบด้วย 6 หัวข้อหลัก คือ (1) เป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
(ตัวชี้วัดในการปฏิบัติงาน) (2) เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน (3) เทคนิคในการ
ปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน (4) เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน         
(5) เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ และ (6) จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน 
โดยแต่ละหัวข้อมีรายละเอียดดังนี้ 
 
4.1 เป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ตัวช้ีวัดในการปฏิบัติงาน)  

คณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ได้
จัดท าและพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน “ระบบ WUQA” ซึ่งใช้เป็นเกณฑ์ส าหรับการ
ประเมิน ทั้งระดับส านักวิชา (WUQA-S) และระดับหลักสูตร (WUQA-P) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้
และเข้าใจเกณฑ์ประเมินเป็นอย่างดี โดยการเข้าร่วมอบรมและเข้าร่วมประชุมการเตรียมความพร้อม
การประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปี ที่ทางคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตรได้จัดขึ้น เพ่ือให้บุคลากรทุกคนในส านักวิชาเข้าใจแนวทางการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาเป็นไปในทิศทางเดียวกัน สอดคล้องตามเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา 
กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ และมาตรฐานอ่ืน ๆ ที่กระทรวงศึกษาธิการก าหนด 
เพ่ือผลิตบัณฑิตให้ได้ตามผลลัพธ์ที่พึงประสงค์ตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ 

ผู้ปฏิบัติงานมีความตั้งใจปฏิบัติงานและมุ่งมั่นในการปฏิบัติงานเพ่ือให้งานมีประสิทธิภาพสูงสุด 
เป็นไปตามมาตรฐานของหลักสูตร และมีการพัฒนาปรับปรุงกระบวนการปฏิบัติงานให้มีคุณภาพตาม
เกณฑ์ที่งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ก าหนดไว้ โดย
ด าเนินงานตามเป้าประสงค์มหาวิทยาลัย ดังตารางที่ 4.1  
 
ตารางท่ี 4.1 แสดงเป้าประสงค์มหาวิทยาลัย และเป้าประสงค์ส านักวิชา 
 

เป้าประสงค์มหาวิทยาลัย :  เป้าประสงค์ที่  4 มหาวิทยาลัยมีหลักสูตรที่มีคุณภาพผ่ าน
มาตรฐานสากล 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ มาตรการ/แนวทาง 
ผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาไม่น้อยกว่า 
4.00 (ร้อยละ) 

ส่งเสริมและก ากับระบบกลไก
การประกันคุณภาพการศึกษา
ให้มีประสิทธิภาพสูงขึ้นและ
สอดรั บ กั บ ก า ร ขั บ เ คลื่ อน
มหาวิทยาลัย 
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ตารางท่ี 4.1 แสดงเป้าประสงค์มหาวิทยาลัย และเป้าประสงค์ส านักวิชา (ต่อ) 
 
เป้าประสงค์ส านักวิชา : เป้าประสงค์ที่ 1 หลักสูตรได้รับการรับรองมาตรฐานระดับนานาชาติและ
สอดคล้องกับความต้องการของสังคมในยุค Post COVID 

ตัวช้ีวัดยุทธศาสตร์ กลยุทธ์ มาตรการ/แนวทาง 
1. ร้อยละของจ านวนหลักสูตร
ที่ได้รับการรับรองตามเกณฑ์ 
AUN QA หรือ ผ่านการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาตาม
เกณฑ์ AUN QA แบบ EQA 

ส นั บ ส นุ น แ ล ะ ขั บ เ ค ลื่ อ น
หลักสูตรให้ผ่านการรับรอง
มาตรฐานหลักสูตรตามเกณฑ์
การรับรองในระดับนานาชาติ 

วางแผนเตรียมการและให้
ความรู้รวมถึงก ากับติดตามให้
ทุกหลักสูตรด าเนินการผ่าน
เกณฑ์ AUN และมีพัฒนาการ
ไปสู่ระดับคะแนน 4.00 ตาม
เกณฑ์ AUN QA และ WUQA 

2. ร้อยละของจ านวนหลักสูตร
ที่ผ่านการประเมินคุณภาพตาม
ระบบ WUQA โดยคะแนนรวม
เฉลี่ยไม่น้อยกว่า 4.00  

 ก ากับติดตามการจัดการเรียน
การสอน การประเมินผลของ
ทุกหลักสูตร ของทุกชั้นปี อย่าง
ต่อเนื่อง 

 
ผู้ปฏิบัติงานได้ก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงานแต่ละข้ันตอน เพ่ือให้สามารถวัด

และประเมินผลการด าเนินงาน ให้ไดป้ระสิทธิภาพสูงสุด โดยมีรายละเอียดดังตารางที่ 4.2  
 
ตารางท่ี 4.2 แสดงตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
ด าเนินการตามเกณฑ์การประเมินของรอบปีการศึกษาที่จะ
ด าเนินการประเมิน ตามระบบ WUQA-P อย่างถูกต้อง ครบถ้วน 

ร้อยละ 100 

ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม 
1. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลั กสูตร
บัณฑิตศึกษาเข้าร่วมการประชุม 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

2. สื่อโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมพร้อมใช้งานในวันที่ประชุม       พร้อมใช้งานร้อยละ 100 
3. เนื้อหาส าหรับการประชุมครบถ้วน ประกอบด้วย ข้อมูลเกณฑ์
การประเมิน ตัวชี้วัด แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง และผลการประเมินใน
ปีก่อนหน้า  

เนื้อหาครบถ้วนตามเกณฑ์ 
ร้อยละ 100 

4. การจัดท าระเบียบวาระการประชุมก่อนการประชุมอย่างน้อย 3 
วัน 

เสร็จตามก าหนดร้อยละ 100 

5. การสรุปรายงานการประชุมหลังการประชุมอย่างน้อย 3 วัน เสร็จตามก าหนดร้อยละ 100 
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ตารางท่ี 4.2 แสดงตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
ขั้นตอนที่ 3 วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR 
1. การด าเนินงานเป็นไปตามแผนปฏิทินการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

เสร็จตามก าหนดร้อยละ 100 

2. ผู้รับผิดชอบเขียน SAR มีความเข้าใจข้อก าหนดของเกณฑ์ในแต่
ละหัวข้อ 

ความถูกต้องของเนื้อหา  
ร้อยละ 100 

ขั้นตอนที่ 4 จัดท า (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร 
ได้เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด เนื้อหาครบถ้วนตามเกณฑ์ที่

ก าหนด ร้อยละ 100 
ขั้นตอนที่ 5 รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR 
1. มีเนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด เนื้อหาครบถ้วนตามเกณฑ์ที่

ก าหนด ร้อยละ 100 
2. Hyperlink สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ถูกต้อง ใช้งานได้จริง เข้าถึงข้อมูลได้ทุกเนื้อหา 

ร้อยละ 100 
ขั้นตอนที่ 6 นัดหมายประชุมพิจารณา และทบทวนความสมบูรณ์ของเล่ม (ร่าง) SAR (ต่อ) 
1. คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษาเข้าร่วมการประชุม 

ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80 

2. สื่อโสตทัศนูปกรณ์ห้องประชุมพร้อมใช้งานในวันที่ประชุม       พร้อมใช้งานร้อยละ 100 
3. Hyperlink สามารถเข้าถึงข้อมูลได้ถูกต้อง ใช้งานได้จริง พร้ อม ใช้ ง านและ เนื้ อห า

ค ร บ ถ้ ว น ต า ม ห ลั ก ฐ า น
เอกสารอ้างอิงที่ระบุร้อยละ 
100 
 

4. เอกสารหลักฐานครบถ้วน เอกสารอ้างอิงสอดคล้องกับ
เนื้อหาตามเกณฑ์ ร้อยละ 
100 

ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา 
1. แก้ไขเล่ม (ร่าง) SAR ตามมติที่ประชุมสาขา หลังจากการประชุม
ไม่น้อยกว่า 3 วัน 

จัดส่งเล่มแก้ไขไม่น้อยกว่า   
3 วัน 

2. เสนอวาระเข้าที่ประชุม เพ่ือพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR ในรอบ
การประชุมประจ าเดือน 

เสนอวาระก่อนการประชุม
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา 
1. แก้ไขเล่ม (ร่าง) SAR ตามมติที่ประชุมส านักวิชา หลังจากการ
ประชุมไม่นอ้ยกว่า 3 วัน 

จัดส่งเล่มแก้ไขไม่น้อยกว่า   
3 วัน 
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ตารางท่ี 4.2 แสดงตัวชี้วัดและเป้าหมายในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา (ต่อ) 
2. เสนอวาระเข้าที่ประชุม เพ่ือพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR ในรอบ
การประชุมประจ าเดือน 

เสนอวาระก่อนการประชุม
อย่างน้อย 1 สัปดาห์ 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตร 
1. ได้เนื้อหาถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์ท่ีก าหนด ร้อยละ 100 
2. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ตามเกณฑ์ WUQA-P ไม่น้อยกว่าค่าเป้าหมายที่
มหาวิทยาลัยก าหนด 

คะแนนเฉลี่ ย ไม่ น้ อยกว่ า 
4.00 (จากคะแนนเต็ม 7.00) 

3. จัดส่งเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์ให้คณะกรรมการประเมินก่อนวัน
ประเมิน 

จัดส่งเล่มฉบับสมบูรณ์ไม่น้อย
ก ว่ า  2  สั ป ด า ห์ ก่ อ น วั น
ประเมิน 

4. กรรมการประเมินทุกท่านได้รับเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์ ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ร้อยละ 100 

 
4.2 เทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

การปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ 
Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) ต้องมีการท างาน
อย่างเป็นระบบ โดยเป้าหมายมีความถูกต้องครบถ้วนตามตัวชี้วัด และด าเนินงานเสร็จทันตามก าหนด
ของปฏิทินการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ซึ่ง
แนวทางการส่งเสริมการท างานให้ส าเร็จตามเป้าหมาย คือ การสอนทักษะการจัดระบบการท างาน 
(Organizing Task) ซึ่งประกอบด้วย 3 ทักษะ ได้แก่ (1) ทักษะการจัดระบบ (Organization) (2) 
ทักษะการจัดการเวลา (Time Management) และ (3) ทักษะการวางแผน (Planning) จึงจะช่วย
ส่งผลให้ท างานได้ครบถ้วนและส่งงานตรงเวลาเพ่ิมสูงขึ้น ทั้งนี้ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิคในการวางแผน/
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพสูงสุด ดังนี้ 

 
4.2.1 เตรียมความพร้อมของผู้ปฏิบัติงาน 

  การเตรียมคนเพ่ือประกอบอาชีพ มีส่วนส าคัญ 2 ส่วน คือ การศึกษาทั่วไป (General 
education) หมายถึง การศึกษาตามระบบการศึกษา เป็นการให้ความรู้ทางวิชาการ ปลูกฝังทัศนคติ 
ทักษะและบุคลิกภาพ ส่วนที่สองคือการฝึก (Training) หมายถึง การใช้ฝีมือหรือทักษะความสามารถ
ในงาน เป็นการฝึกเพ่ือให้มีความรู้ ให้มีประสบการณ์จากการท างาน ดังนั้นผู้ปฏิบัติงานต้องมีการ
เตรียมความพร้อมโดยการเข้ารับการอบรม และท าความเข้าใจเกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินในแต่ละบท 
ให้มีความครอบคลุมของเนื้อหาให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์  
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4.2.2 วางแผนการด าเนินงาน 
   การจัดการระบบงานและระบบคน ให้สามารถท างานได้ส าเร็จตามเป้าหมายโดยเน้นการ

วางตัวบุคคลให้เหมาะสมกับงานหรือให้คนท างานตามความสามารถและความเชี่ยวชาญ เพ่ือประสิทธิ
ภาพและเกิดประสิทธิผลสูงสุดและสามารถพัฒนางาน ปรับปรุง แก้ไขให้ดียิ่งขึ้น ทั้งนี้จาก
องค์ประกอบของเล่ม SAR ซึ่งประกอบด้วย 8 บท ได้ออกแบบการเขียนเล่ม โดยยึดจากการ
ด าเนินงานของแต่ละกิจกรรม ข้อมูลประกอบ เพ่ือให้ได้ข้อมูลประกอบเล่มที่ครบถ้วน  

 
จากเทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงานดังข้างต้น สามารถน ามาใช้ตาม

ขั้นตอนในการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak 
University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) โดยมีรายละเอียดดังตารางที่ 
4.3 
 
ตารางท่ี 4.3 แสดงเทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

 
ขั้นตอนปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผน/ 

แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 
ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลัย 

1. ศึกษาแบบฟอร์มและท าความเข้าใจเกณฑ์และการเขียน
รายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. วางแผนการเก็บข้อมูล และร่างปฏิทินการด าเนินงานที่
สอดคล้องกับระยะเวลาการประเมินระดับหลักสูตร 
3. สอบถามส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ในประเด็นที่เกี่ยวข้อง
กับการประเมินระดับหลักสูตรที่แตกต่างจากปีประเมินที่ผ่านมา 

ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม 
 

1. ควรมีการก าหนดแผนปฏิทินการประชุมการประกันคุณภาพ
การศึกษาประจ าปี เพ่ือให้คณะกรรมการทุกคนได้เข้าร่วมและมี
ส่วนร่วมในการประชุม เพ่ือให้เกิดประสิทธิภาพสูงสุด โดยมี
เทคนิคในการส ารวจวันว่างของผู้เข้าร่วมประชุม ซึ่งจะเน้นวัน
พุธบ่าย โดยหลีกเลี่ยงการจัดประชุมในวันที่มีการประชุมส านัก
วิชา และประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
2. มีการแจ้งเตือนวันประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 2 สัปดาห์ ก่อน
มีการประชุม และหากคณะกรรมการ แจ้งเข้าร่วมประชุมไม่ถึง
ร้อยละ 80 จะท าการส ารวจวันประชุมใหม่อีกครั้ง เพ่ือให้
คณะกรรมการสามารถเข้าร่วมได้ครบทุกคน หรือเข้าร่วมได้ไม่
ต่ ากว่าร้อยละ 80 
ห้องเดิม ที่มีจอภาพโปรเจคเตอร์ และไมโครโฟนที่พร้อมส าหรับ
การใช้งานห้องประชุมมีขนาดที่เหมาะสม 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงเทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผน/ 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม 
(ต่อ) 

 

3. เมื่อได้ปฏิทินการประชุมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตร ประจ าปีให้ด าเนินการจองห้องประชุมล่วงหน้า และ
ระบุห้องประชุมไว้ในปฏิทินการประชุม โดยควรจองห้องประชุม 
ระบุห้องประชุมไว้ในปฏิทินการประชุม โดยควรจองห้องประชุม
ห้องเดิม ที่มีจอภาพโปรเจคเตอร์ และไมโครโฟนที่พร้อมส าหรับ
การใช้งานห้องประชุมมีขนาดที่เหมาะสม 
4. ควรจัดส่งแบบเสนอวาระการประชุม พร้อมกับการแจ้งเตือน
การประชุมอย่างน้อย 2 สัปดาห์ และขอให้คณะกรรมการส่ง
วาระการประชุมภายใน 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม เพ่ือมีเวลาใน
การจัดท าระเบียบวาระการประชุมในระบบ e-Meeting 
5. สรุปรายงานการประชุมให้เสร็จสิ้นอย่างน้อย 3 วัน หลังจาก
การประชุม เพ่ือให้ที่ประชุมพิจารณาตรวจทาน/แก้ไข และ
รับรองรายงานการประชุม และสามารถด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องได้รวดเร็ว 

ขั้นตอนที่  3 วางแผน และ
ก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR 

1. การก าหนดผู้รับผิดชอบการเขียน SAR  เพ่ือให้การเขียน 
(ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรมีเนื้อหาได้ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์
ที่ก าหนดไว้ จึงมีการแบ่งหัวข้อผู้รับผิดชอบและผู้พิจารณา (ร่าง) 
SAR ตามความเชี่ยวชาญและการด าเนินงานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
2 .  สอบถามช่องทางการติ ดต่ อ -สื่ อสาร/ประสานงาน
คณะกรรมการที่สะดวกเพ่ือการตอบกลับอย่างรวดเร็ว ในการ
ประสานติดตามงานที่รับผิดชอบ 

ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและจัด
เรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม 
SAR 

ตรวจสอบโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
เกณฑ์การประเมินและแบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 5 จัดท า (ร่าง) SAR 
ระดับหลักสูตร 

1. ตรวจสอบโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามเกณฑ์การประเมินและแบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. ระบบจัดเก็บเอกสารสืบค้นเอกสารได้ง่ายและไม่ซับซ้อน และ
มีการวางแผนการรวบรวมเอกสารประกอบการประเมินล่วงหน้า
ก่อนการประเมินอย่างน้อย 2 สัปดาห์ 
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ตารางท่ี 4.3 แสดงเทคนิคในการวางแผน/แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

ขั้นตอนปฏิบัติงาน เทคนิคในการวางแผน/ 
แผนกลยุทธ์ในการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนที่ 6 ประชุมพิจารณา
เล่ม (ร่าง) SAR 

1. พิจารณาความสมบูรณ์ของเนื้อหา และตรวจสอบโดยใช้ความ
ละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วนตามเกณฑ์การประเมินและ
แบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. กรณีที่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษาไม่สามารถผู้ เข้าร่วมประชุมรูปแบบ 
onsite ได้ ให้จัดประชุมในรูปแบบ online โดยให้มีผู้เข้าร่วม
ประชุมไม่น้อยกว่าร้อยละ 80  

ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) 
SAR เข้าสาขา 

1. ตรวจสอบโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามเกณฑ์การประเมินและแบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร 
2. วางแผนและด าเนินการให้ทันรอบการประชุม และต้องส่ง
วาระเข้าที่ประชุมสาขาก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
(ก าหนดการประชุมสัปดาห์ที่ 3 ของเดือน) 

ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) 
SAR เข้าส านักวิชา 

1. ตรวจสอบโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามเกณฑ์การประเมินและแบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร 
2. วางแผนและด าเนินการให้ทันรอบการประชุม และต้องส่ง
วาระเข้าที่ประชุมสาขาก่อนการประชุมอย่างน้อย 1 สัปดาห์ 
(ก าหนดในสัปดาห์ที่ 1 ของเดือน) 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและส่งเล่ม 
SAR ระดับหลักสูตร  

1. ตรวจสอบโดยใช้ความละเอียด รอบคอบ ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามเกณฑ์การประเมินและแบบฟอร์มการเขียนรายงานประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร 

 

ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพ บุคลากรทุกคนในส านักวิชาต้องให้ความส าคัญกับ
งานประกันคุณภาพการศึกษา และมีส่วนร่วมในการจัดการพัฒนาการศึกษาทุกขั้นตอน ตั้งแต่การ
ก าหนดเป้าหมาย การวางแผน การท าตามแผน การประเมินผล และการน าผลการประเมิน             
มาปรับปรุงการด าเนินงาน ซึ่งการปฏิบัติงานต้องมีการน าผลการประเมินจากปีที่ผ่านมาทั้ง
ข้อเสนอแนะ แนวทางพัฒนา ปรับปรุงแก้ไข มาประกอบการพิจารณาวางแผนในปีปัจจุบัน และเป็น
แนวทางในการก าหนดแผนการด าเนินงานจัดการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาในระดับ
หลักสูตร 
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4.3 เทคนิคในการปฏิบัติงานแต่ละขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามคู่มือปฏิบัติงานการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P)  
ด าเนินงานตั้งแต่การรับนโยบายจากมหาวิทยาลัย จนสิ้นสุดกระบวนการจัดส่งเล่ม  SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ให้คณะกรรมการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร โดย
แบ่งขั้นตอนการปฏิบัติงานหลักเป็น 9 ขั้นตอน ประกอบด้วย (1) รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย        
(2) เตรียมจัดประชุม (3) วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR (4) รวบรวมและจัดเรียบเรียง
เนื้อหาประกอบเล่ม SAR (5) จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร (6) ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) 
SAR (7) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา (8) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา (9) จัดท าและส่งเล่ม 
SAR ระดับหลักสูตร โดยแต่ละขั้นตอนมีสัญลักษณ์ ชื่อเรียก และความหมายของ flowchart ดัง
ตารางที่ 4.4 กระบวนการจัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา ดังภาพที่ 4.1 และรายละเอียดกระบวนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(Self-Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ระบบ WUQA-P ดังตารางที่ 4.5  
 
ตารางท่ี 4.4 แสดงสัญลักษณ์การเขียนขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 สัญลักษณ์ ชื่อเรียก ค าอธิบาย 
 
 
 

เริ่มต้น / สิ้นสุด ใช้ครั้งแรกเพ่ือแสดงถึงจุดเริ่มต้น และใช้
ตอนจบเพ่ือแสดงจุดสิ้นสุด 

 
 
 

กระบวนการท างาน ใช้เพ่ือแสดงถึงกระบวนการท างาน เช่น 
หน้าที่ หรือ กิจกรรมที่ต้องปฏิบัติ เป็นต้น 

 
 
 
 

การตัดสินใจ ตัวเลือกการตัดสินใจ เช่น ใช่/ไม่ใช่ หรือ
การตัดสินใจมากกว่าสองตัวเลือก เป็นต้น 

 
 
 

ทิศทาง บอกล าดับการท างาน และอธิบายทิศทาง
ของกระบวนการท างานต่าง ๆ 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อ
หน้ากระดาษ 

จุ ด เ ชื่ อ มต่ อ ขอ งผั ง ง านที่ อ ยู่ ค นละ
หน้ากระดาษ 
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ปรับปรุงแก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4.1 แสดงกระบวนการและข้ันตอนการจัดท ารายงานประเมินตนเอง (Self-Assessment 
Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  

เริ่มต้น 

2. เตรียมจัดประชุม 

3. วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR 
(ตัดสินใจ เป็นสี่เหลี่ยม) 

5. จัดท าเล่ม (รา่ง) SAR ระดับ
หลักสตูร 

4. รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR  

8. เสนอเล่ม (ร่าง) SAR 
เข้าส านักวิชา 

 

7. เสนอเล่ม (ร่าง) SAR 
เข้าสาขา 

9. จัดท าและส่งเลม่ SAR ระดับหลักสูตร  

จบการท างาน 

1. รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 

6. ประชุมพิจารณา         
เล่ม (ร่าง) SAR 
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ตารางท่ี 4.5 แสดงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
                ตามระบบ WUQA-P 
 

ล าดับ แผนผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
  

 
- - - - 

1  ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลัย 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. เกณฑ์การประเมิน 
2. แบบฟอร์มการเขียน
รายงานประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร 

ต.ค. 
1 วัน 

2  ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม
คณะกรรมการเพ่ือหารือเกณฑ์และ
ข้อก าหนดการประเมิน 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. วันว่างส าหรับการจัด
ประชุม 
2. ระเบียบวาระการประชุม 
3. เกณฑ์การประเมิน 
4. ปฎิทินการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
มวล. 

ก.พ.-มี.ค. 
ภายใน  
1-2 วัน 

3  ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการร่วมกัน
วางแผนและมอบหมายผู้รับผิดชอบ
เขียน SAR ในหัวข้อที่เกี่ยวข้อง 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานและ
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา 
 

1. เล่มคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับหลักสูตร 
2. เกณฑ์การประเมิน 
3. ปฎิทินการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
มวล. 

มี.ค. 
ภายใน  
1 วัน 

เริ่มต้น 

เตรียมจัดประชุม 

วางแผน และก าหนด
ผู้รับผิดชอบเขียน SAR 

36 

รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 

1 
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ตารางท่ี 4.5 แสดงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
                ตามระบบ WUQA-P (ต่อ) 
 

ล าดับ แผนผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
4  ขั้นตอนที่ 4 ผู้ปฏิบัติงานติดตาม

และรวบรวมข้อมูลจากผู้รับผิดชอบ
ในแต่ละหัวข้อ จัดเรียบเรียงเนื้อหา 
ประกอบเล่ม SAR ให้สมบูรณ์ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน 1. เล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตร 
2. เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ มคอ.2-3-5 
แบบประเมิน ประกาศค าสั่ง
ข้อมูลผลงานทางวิชาการ 
ของอาจารย์ผู้รับผิดชอบ
หลักสูตร อาจารย์ประจ า
หลักสูตร และอาจารย์ผู้สอน 
รายงานการประชุม 
โครงการที่เกี่ยวข้องกับ
กิจกรรมบัณฑิตศึกษา 

เม.ย. 
ภายใน  
5 วัน 

5  ขั้นตอนที่ 5 ผู้ปฏิบัติงานรวบรวม
ข้อมูลและตรวจสอบความครบถ้วน
ของข้อมูลตามเกณฑ์ที่ก าหนด และ
จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
 

ผู้ปฏิบัติงานและ
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา 

1. แบบฟอร์มรายงาน
ประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตร ตามระบบ
WUQA-P 
2. หลักฐานประกอบแต่ละ
เกณฑ์การประเมิน 
3. ข้อก าหนดตามเกณฑ์ 

มี.ค.-เม.ย. 
ภายใน  
2 เดือน 

 

รวบรวมและจดัเรยีบเรยีง
เนื้อหาประกอบเล่ม SAR 

1 

จัดท าเลม่ (ร่าง) SAR  
ระดับหลักสตูร 

37 
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ปรับปรุงแก้ไข 

ปรับปรุงแก้ไข 

ตารางท่ี 4.5 แสดงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
                ตามระบบ WUQA-P (ต่อ)  
 

ล าดับ แผนผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
6  ขั้นตอนที่ 6 นัดหมายประชุม

คณะกรรมการบัณฑิตศึกษาเพ่ือ
พิจารณา และทบทวนความ
สมบูรณ์ของเล่ม (ร่าง) SAR 

ผู้ปฏิบัติงานและ
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร 

1. เล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
2. รายงานประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
ปีประเมินก่อนหน้า 
3. เอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง 
4. ข้อก าหนดตามเกณฑ์ 

เม.ย. 
ภายใน  
1-2 วัน 

7  ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR         
เข้าท่ีประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรม          
อุตสาหการ 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน เล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 

เม.ย. 
ภายใน  
1 วัน 

8  ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR         
เข้าท่ีประชุมส านักวิชา 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน เล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
 
 
 

เม.ย. 
ภายใน  
1 วัน 

3 
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เสนอเล่ม (ร่าง) 
SAR เข้าสาขา 

 เขา้สาขา  

เสนอเล่ม (ร่าง)  
SAR เข้าส านักวิชา 

 เขา้ส  านกั 

2 

ประชุมพิจารณา 
เล่ม (ร่าง) SAR  

2 



39 

 
 

ตารางท่ี 4.5 แสดงรายละเอียดกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
                ตามระบบ WUQA-P (ต่อ) 
 

ล าดับ แผนผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา 
9  

 
 

ขั้นตอนที่ 9 จัดท าเล่ม SAR ระดับ
หลักสูตร จ านวน 4 เล่ม ส าหรับ
กรรมการประเมิน 3 ท่าน และ
ส ารอง 1 เล่ม และส่งเล่ม SAR 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ให้
คณะกรรมการประเมิน ผ่านระบบ
รับ-ส่งเอกสารของ มวล. หรือ      
ส่งเอกสารด้วยตนเองให้
คณะกรรมการประเมินโดยตรง 
และส่งไฟล์ PDF เล่ม SAR ผ่าน
ทางอีเมล 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงาน เล่ม SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษาแบบรูปเล่ม 
และไฟล์ PDF 

- จัดท าเล่ม
(เม.ย. 

ก่อนการ
ประเมิน
อย่างน้อย 
3 สัปดาห์) 
- ส่งเล่ม 
(พ.ค. 

ก่อนการ
ประเมิน
อย่างน้อย 
2 สัปดาห์) 

  - - - - 
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จบการท างาน 

จัดท าและส่งเล่ม SAR    
ระดับหลักสตูร  

 

3 
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จากตารางที่ 4.5 มีรายละเอียดและค าอธิบายกระบวนการและขั้นตอนการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง (Self-Assessment Report, SAR) ตามระบบ WUQA-P 9 ขั้นตอน รายละเอียดดังนี้ 
 
ขั้นตอนที่ 1 รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 
 ในแต่ละปีการศึกษาจะมีการประชุมพิจารณานโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาตามที่
สภามหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์มีมติเห็นชอบ ช่วงเดือนตุลาคม และงานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วน
แผนงานและยุทธศาสตร์ จะน าข้อมูลเกณฑ์การประเมิน แบบฟอร์มรายงานประเมินตนเองในทุก
ระดับ และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องในรอบปีประเมิน เผยแพร่ในเว็บไซต์ ผู้ปฏิบัติงานสามารถเข้าไป
ตรวจสอบข้อมูล และดาวน์โหลดเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
  
ขั้นตอนที่ 2 เตรียมจัดประชุม  
  ผู้ปฏิบัติงานเตรียมการจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา เพ่ือพิจารณาเรื่องคู่มือและเกณฑ์การประเมินระดับหลักสูตร ซึ่งต้องมีการอัพเดตข้อมูล
ให้เป็นปัจจุบัน พร้อมทั้งวางแผนและก าหนดผู้รับผิดชอบตามรูปแบบรายงานการประเมินตนเอง 
(Self Assessment Report, SAR) การด าเนินการเตรียมการประชุม ดังนี้ 

1.1 ส ารวจวันว่างคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
     ผู้ปฏิบัติงานนัดหมายคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร

บัณฑิตศึกษา โดยการส ารวจวันว่างคณะกรรมการผ่าน http://doodle.com เลือกช่วงเวลาในการ
ส ารวจอย่างน้อย 2 สัปดาห์ และใช้เวลาในการประชุม 3 ชั่วโมง/ครั้ง ซึ่งจะเลือกวันประชุมที่มี
คณะกรรมการว่างตรงกันมากที่สุด ดังภาคผนวก 3 
 1.2 จองห้องประชุม 

     ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการจองห้องประชุมผ่าน https://ebooking.wu.ac.th/ โดยการ
เลือกห้องประชุมที่เหมาะสมกับจ านวนผู้เข้าร่วมประชุม มีสื่อโสตทัศนูปกรณ์ครบถ้วน และแจ้งวัน 
เวลา ห้องประชุมให้แก่คณะกรรมการทราบผ่านทางอีเมล และควรตรวจเช็คสื่อโสตทัศนูปกรณ์ก่อน
การประชุมอย่างน้อย  1 วัน หากมีการช ารุดเสียหาย จะได้มีเวลาแจ้งช่างเพ่ือซ่อม หรือจองห้อง
ประชุมอ่ืน เพ่ือใช้ห้องประชุมในวันที่ประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพ ดังภาคผนวก 4  

1.3 การจัดเตรียมอาหารว่างส าหรับการประชุม 
     ผู้ปฏิบัติงานจัดเตรียมอาหารว่าง อ้างอิงตามประกาศมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เรื่อง

หลักเกณฑ์การเบิกค่าเงินค่ารับรอง ค่าอาหาร ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม พ.ศ. 2567 คือไม่เกิน 50 
บาท/มื้อ/คน และต้องมีหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย คือ 

     (1) บันทึกการขออนุมัติการเบิกจ่าย 
     (2) ใบเสร็จรับเงิน หรือ ใบส าคัญรับเงินและส าเนาบัตรประชาชน 
     (3) บัญชีลายมือชื่อผู้เข้าร่วม และกรณีลงทะเบียนผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ให้ใช้บัญชี

รายชื่อหรือรายงานที่พิมพ์ออกจากระบบอิเล็กทรอนิกส์ เป็นหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย 

http://doodle.com/
https://ebooking.wu.ac.th/
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หมายเหตุ การจัดเลี้ยงอาหารว่างต้องใช้เวลาส าหรับการจัดประชุมอย่างน้อย 2 ชั่วโมง และการเลี้ยง
อาหารกลางวัน/อาหารเย็น ต้องใช้เวลาส าหรับการจัดประชุมคาบเกี่ยวกับช่วงเวลาอาหารกลางวัน
หรือหลังเวลาเลิกงาน  
 1.4 ส ารวจการเสนอวาระเข้าที่ประชุม 
      ผู้ปฏิบัติงานจัดท าลิงค์ส าหรับการตอบแบบส ารวจการเสนอวาระเพ่ือเข้าที่ประชุม ซึ่ง
ควรส ารวจล่วงหน้าก่อนวันประมาณ อย่างน้อย 1 สัปดาห์ และก าหนดให้ผู้เสนอวาระเข้าที่ประชุม
แนบไฟล์เอกสารประกอบการประชุมในรูปแบบไฟล์ PDF เพ่ือป้องกันความตกหล่น ไม่ครบถ้วนของ
เนื้อหาประกอบ 

1.5 จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
     ผู้ปฏิบัติงานจัดท าระเบียบวาระการประชุมผ่านระบบ https://emeeting.wu.ac.th/ 

โดยการใส่ข้อมูลเพ่ิมหัวข้อการประชุม และเพ่ิมวาระการประชุม โดยวาระการประชุมประกอบด้วย 5 
วาระ ได้แก่ 

     (1) วาระท่ี 1 เรื่อง ประธานแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
     (2) วาระท่ี 2 เรื่อง รับรองรายงานการประชุม 
     (3) วาระท่ี 3 เรื่อง สืบเนื่อง 
     (4) วาระท่ี 4 เรื่อง เพ่ือพิจารณา 
     (5) วาระท่ี 5 เรื่อง อ่ืน ๆ 

หมายเหตุ เอกสารประกอบวาระการประชุมเป็นไฟล์ PDF 
     เมื่อใส่ข้อมูลวาระการประชุมเรียบร้อยแล้ว และมีการตรวจสอบความครบถ้วนของวาระ
การประชุมจากประธาน หรือผู้เสนอวาระ ก่อนการส่งระเบียบวาระการประชุมให้คณะกรรมการ    
ทุกท่าน โดยการกรอกข้อมูลเพ่ิมเติมอ่ืน ๆ หรือการเพ่ิมเติมเอกสารแนบ สามารถด าเนินการ
เปลี่ยนแปลงแก้ไขได้ก่อนการประชุม แต่เมื่อถึงเวลาประชุมที่ได้ใส่ข้อมูลในระบบ จะไม่สามารถแก้
เปลี่ยนแปลงได้ ดังภาคผนวก 5  

1.6 แจ้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
      ระบบ https: / /emeeting.wu. ac. th/  จะจั ดส่ ง ระ เบี ยบวาระการประชุ ม ให้
คณะกรรมการทุกท่านผ่านทางอีเมล โดยผู้ปฏิบัติงานควรแจ้งให้คณะกรรมการรับทราบอีกครั้งผ่าน
ทางอีเมลว่ามีการส่งระเบียบวาระการประชุมผ่านทางระบบ https://emeeting.wu.ac.th/ 
เรียบร้อยแล้ว พร้อมระบุวัน เวลา สถานที่ส าหรับการประชุมอีกครั้ง เพ่ือเป็นการแจ้งเตือน 

1.7 บันทึกและจัดท ารายงานการประชุม 
     ผู้ปฏิบัติงานท าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ โดยในการประชุมทุกครั้งต้องจับประเด็นและ

บันทึกรายงานการประชุมให้มีสาระถูกต้อง เนื้อหาครบถ้วน ซึ่งสามารถบันทึกข้อมูลในระบบ
https://emeeting.wu.ac.th/  เมื่อการประชุมเสร็จสิ้นผู้ปฏิบัติต้องจัดท ารายงานการประชุมให้
เรียบร้อย และส่งให้ประธานหรือเลขานุการเป็นผู้ตรวจรายงานการประชุม ก่อนส่งให้คณะกรรมการ
รับรองการประชุม และหากคณะกรรมการมีการแก้ไขรายงานการประชุม ผู้ปฏิบัติงานต้องแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะที่กรรมการระบุให้แก้ไข  
 

https://emeeting.wu.ac.th/
https://emeeting.wu.ac.th/
https://emeeting.wu.ac.th/
https://emeeting.wu.ac.th/
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ขั้นตอนที่ 3 วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน SAR 
ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการก าหนดปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ

หลักสูตรบัณฑิตศึกษาที่สอดคล้องกับปฏิทินด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
วลัยลักษณ์ โดยก าหนดให้มีการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ครั้งที่ 1 เพ่ือการวางแผนและก าหนดผู้รับผิดชอบตามรูปแบบรายงานการประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report, SAR) ซึ่งเนื้อหาที่ใช้ส าหรับการประชุมประกอบด้วย  

2.1 เล่มรายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร (Self Assessment Report, SAR) โดยต้อง
มีการอัพเดตข้อมูลแบบฟอร์ม จากงานประกันคุณภาพการศึกษา ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์  
https://cilt.wu.ac.th/newqa/wuqa.php โดยในการประเมินปีการศึกษา 2566 ใช้แบบฟอร์ม 
SAR ระดับหลักสูตร ตามระบบ WUQA-P ปีการศึกษา 2566 (1 สิงหาคม 2566–31 กรกฎาคม 
2567) แสดงดังภาคผนวก 2 

2.2 (ร่าง) การแบ่งหัวข้อผู้รับผิดชอบการเขียน SAR ปีการศึกษา 2566 เพ่ือให้การเขียน 
(ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรมีเนื้อหาได้ครบถ้วน ถูกต้องตามเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ จึงมีการแบ่งหัวข้อ
ผู้รับผิดชอบและผู้พิจารณา (ร่าง) SAR  
 
ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหาประกอบเล่ม SAR 
 ผู้ปฏิบัติงานควรก าหนดระยะเวลาให้ผู้รับผิดชอบส่งข้อมูล เนื้อหาตามหัวข้อที่ได้รับผิดชอบ
ในการเขียน SAR โดยก าหนดระยะเวลาประมาณ 1 เดือน และผู้ปฏิบัติงานมีหน้าที่รวบรวมและ
จัดเรียงเนื้อหาให้ถูกต้อง ครบถ้วนตามรูปแบบการเขียนเล่ม SAR ระดับหลักสูตร ซึ่งต้องมีการ
พิจารณาเนื้อหาให้มีความสอดคล้องกับข้อก าหนดของเกณฑ์ ซึ่งเนื้อหาประกอบด้วยผลการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ และรายการเอกสารและหลักฐาน ผู้ปฏิบัติมีหน้าที่รวบรวมหาเอกสารหลักฐานประกอบ 
และจัดเก็บข้อมูลพร้อมท ารูปแบบ Hyperlink ส าหรับกรรมการประเมินใช้ในการค้นหาข้อมูล 
 
ขั้นตอนที่ 5 จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร 
 ผู้ปฏิบัติงานควรเสนอให้มีการประชุมพิจารณา (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา อย่าง
น้อย 3 ครั้ง ก่อนการตรวจประเมิน โดยก าหนดให้คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา เป็นผู้รับผิดชอบร่าง SAR แต่ละบท ตามความถนัดและเชี่ยวชาญในงาน และ
ก าหนดผู้พิจารณาในแต่ละบทร่วมด้วย เพ่ือให้มีการพิจารณาก่อนการนัดหมายประชุมพิจารณา/
ติดตามการเขียน SAR ทั้งนี้การเขียน SAR จะอ้างอิงการเขียนจากเล่มคู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ (ฉบับปรับปรุงส าหรับปีการศึกษา 2565) ใช้เป็นแนวทาง
ในการเขียน SAR ดังภาคผนวก 6 
 
ขั้นตอนที่ 6 ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR  

ผู้ปฏิบัติงานนัดหมายคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
เพ่ือพิจารณาความสมบูรณ์ของเนื้อหาประกอบเล่ม SAR รวมทั้งพิจารณาผลการประเมินตนเองตาม
เกณฑ์ ซึ่งคิดคะแนนในภาพรวม โดยต้องมีการตรวจสอบความถูกต้อง การจัดเรียงเนื้อหา ค าผิด 

https://cilt.wu.ac.th/newqa/wuqa.php
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ขนาดตัวอักษร การจัดรูปเล่ม ให้เรียบร้อยก่อนเสนอเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา และเมื่อประชุมทบทวนความสมบูรณ์ของเล่ม SAR ที่ประชุม
เสนอให้มีการแก้ไข ต้องด าเนินการแก้ไขตามมติที่เสร็จสิ้นภายใน 3 วัน หลังจากการประชุม และ
เสนอให้ที่ประชุมพิจารณารับรองอีกครั้ง จนกระท่ังที่ประชุมพิจารณารับรอง โดยไม่มีการแก้ไข 
 
ขั้นตอนที่ 7 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าที่ประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ 
 ผู้ปฏิบัติงานเสนอเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ เข้าท่ีประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ ในรอบปฏิทินการประชุม
ประจ าเดือน กรณีไม่ทันรอบการประชุมประจ าเดือน ผู้ปฏิบัติด าเนินการเสนอวาระเพ่ือพิจารณา 
(วาระเวียน) ผ่านทางอีเมลให้คณาจารย์ในสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการพิจารณาเห็นชอบ หากที่
ประชุมพิจาณาให้มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแก้ไข (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ตามมติที่ประชุมสาขาให้เรียบร้อย และเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง เพ่ือให้ที่ประชุมสาขา
พิจารณาเห็นชอบโดยไม่มีการแก้ไข  
 
ขั้นตอนที่ 8 เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าที่ประชุมส านักวิชา 

ผู้ปฏิบัติงานเสนอเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ที่มีการปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุมสาขาเรียบร้อยแล้ว เข้าที่ประชุมส านักวิชาเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ หากที่
ประชุมพิจาณาให้มีการแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการแก้ไข (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษาตามมติที่ประชุมส านักวิชา และเสนอเพ่ือพิจารณาอีกครั้ง เพ่ือให้ที่ประชุมสาขาพิจารณา
เห็นชอบโดยไม่มีการแก้ไข การเสนอวาระเข้าที่ประชุมส านักวิชา ฝ่ายเลขานุการส านักวิชาจะเป็นผู้
แจ้งเวียนการเสนอวาระผ่านทางอีเมลก่อนการประชุม 1 สัปดาห์ก่อนการประชุม และปิดรับการเสนอ
วาระก่อนการประชุม 3 วัน เพ่ือมีเวลาในการจัดท าระเบียบวาระการประชุม โดยจะใช้แบบฟอร์มการ
เสนอวาระผ่านทาง Google Form ในลิงกท์ี่ฝ่ายเลขานุการส านักวิชาได้ระบุในอีเมล ดังภาคผนวก 7 
 
ขั้นตอนที่ 9 จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา  
 เมื่อได้เล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา (ฉบับสมบูรณ์) ที่ผ่านความเห็นชอบจากที่
ประชุมสาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ และท่ีประชุมส านักวิชาเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานด าเนินการ
จัดท าเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา จ านวน 4 เล่ม ส าหรับกรรมการประเมิน 3 ท่าน และ
ส ารอง 1 เล่ม โดยการจัดท าเล่ม SAR มีข้อควรปฏิบัติ ดังนี้ 

(1) ควรจัดพิมพ์เอกสารแทนการส าเนาเอกสาร เนื่องจากการจัดพิมพ์เอกสาร เอกสารมี
ความคมชัดของสี และไม่เปื้อนน้ าหมึกเหมือนกับการส าเนาเอกสาร  

(2) การเข้าเล่มเอกสาร ควรดูขนาดของลวดเย็บกระดาษให้มีความเหมาะสมกับปริมาณ
กระดาษ เพ่ือป้องกันกระดาษหลุด และควรจ ากัดความยาวของลวดเย็บกระดาษ เพ่ือป้องกันอันตราย 

(3) การเลือกใช้หน้าปก ควรเป็นสีที่สุภาพ สบายตา กระดาษปกมีความหนาประมาณ 100   
แกรมขึ้นไป และสันกาวควรมีสีที่แตกต่างกับกระดาษหน้าปก หรือใช้สีด า/สีเทา/สีน้ าเงิน ซึ่งเป็นสี
พ้ืนฐานส าหรับการท าสันปกเอกสาร 
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(4) ก่อนการส่งให้คณะกรรมการ ควรตรวจสอบความเรียบร้อยของเล่ม ตัดแต่งขอบ ปก สัน
ให้เรียบร้อย เลือกใช้กรรไกรที่มีความคมเพ่ือไม่ให้เอกสารเป็นริ้ว 

(5) ผู้ปฏิบัติต้องด าเนินการจัดส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ให้บุคลากรที่
เกี่ยวข้อง ประกอบด้วย (1) กรรมการประเมิน ควรส่งเอกสารทั้งที่เป็นรูปเล่ม และไฟล์ PDF โดยการ
ส่งรูปเล่ม ให้น าเล่ม SAR ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษาที่จัดท าเสร็จเรียบร้อย ส่งให้ธุรการหน่วยงานที่
กรรมการประเมินสังกัด ผ่านระบบรับส่งเอกสารของมหาวิทยาลัย หรือส่งเอกสารด้วยตนเอง พร้อม
ทั้งส่งไฟล์ PDF และแจ้งให้กรรมการประเมินรับทราบว่ามีการจัดส่งรูปเล่มให้ทางฝ่ายธุรการของ
หน่วยงานเรียบร้อยแล้ว โดยการจัดส่งเอกสารทั้งรูปเล่มและไฟล์ PDF ควรส่งล่วงหน้าก่อนการ
ประเมินอย่างน้อย 2 สัปดาห์ (2) ผู้บริหารและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง ควรมีการส่งเล่ม SAR ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษาผ่านทางอีเมลเพ่ือเตรียมความพร้อมเข้ารับการตรวจประเมิน และสอบถาม
ความต้องการเล่ม SAR แบบรูปเล่ม และจัดท าตามที่แจ้ง ตัวอย่างการส่งอีเมล ให้กรรมการประเมิน
และอาจารย์ประจ าหลักสูตร  

4.4 เทคนิคการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน   
     การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา  มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ และปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา และประเมินผลส าเร็จของงานตามเป้าหมาย ตัวชี้วัดของหน่วยงาน และ
มหาวิทยาลัย ผู้ปฏิบัติงานจึงวางระบบการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน ดังตารางที่ 4.6 
 
ตารางท่ี 4.6 แสดงการติดตามผลการปฏิบัติงาน  
 

กิจกรรม การติดตามผล 
(1) รับนโยบายจากมหาวิทยาลัย 1. ติดตามให้คณาจารย์และบุคลากรเข้าร่วมอบรมที่มี

เนื้อหาเกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับเกณฑ์การประเมินในแต่
ละบทโดยการเกษียณหนังสือผ่านทางระบบบริหาร
จัดการข้อมูลดิจิทัล http://doms.wu.ac.th กรณีที่
คณาจารย์ติดภารกิจไม่สามารถเข้าร่วมได้ ต้อง
ประสานหาตัวแทน และผู้ปฏิบัติงานต้องเข้าร่วมการ
อบรมทุกครั้งเพ่ือท าความเข้าใจให้มากยิ่งขึ้น 
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ตารางท่ี 4.6 แสดงการติดตามผลการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม การติดตามผล 
(2) เตรียมจัดประชุม 1. แจ้งแนวทางการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องในการ

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ครั้งที่ 1 ของปีการศึกษา
นั้น ๆ 
2. ก าหนดกรอบเวลาแต่ละขั้นตอน พร้อมจัดท า
ปฏิทินการด าเนินงานและแจ้งให้คณะกรรมการ
รับทราบผ่านทางการประชุม และผ่านทางอีเมล 

(3) วางแผน และก าหนดผู้รับผิดชอบเขียน 
SAR 

1. มอบหมายงานและผู้รับผิดชอบ พร้อมทั้งติดตาม
งานเพ่ือให้เสร็จสิ้นตามเวลาที่ก าหนด โดยใช้ช่อง
ทางการติ ดตามงานที่ ร วด เร็ ว  เช่ น    e-mail, 
facebook, Line เป็นต้น ขึ้นอยู่กับความสะดวกใน
การติดต่อของคณะกรรมการประกันคุณภา พ
การศึกษา ระดับหลักสูตร 
2. มีการรายงานผลการติดตามงาน โดยเสนอในวาระ
สืบเนื่อง/ติดตาม ในทุกครั้งที่มีการประชุม 
3. ประเมินผลการปฏิบัติงานทางระบบออนไลน์ 
google form เพ่ือน ามาปรับปรุงกระบวนการท างาน 
ได้แก่ รับการประเมินสิ่งสนับสนุนการเรียนการสอน
จากนักศึกษา สอบถามข้อบกพร่องในการท างาน และ
รับการประเมินโดยผู้บังคับบัญชาและกรรมการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

(4) รวบรวมและจัดเรียบเรียงเนื้อหา
ประกอบเล่ม SAR 

ติดตามงานผู้รับผิดชอบเขียน SAR เพ่ือให้เสร็จสิ้น
ตามเวลาที่ก าหนด โดยใช้ช่องทางการติดตามงานที่
รวดเร็ว เช่น e-mail, facebook, Line เป็นต้น ขึ้นอยู่
กับความสะดวกในการติดต่อของคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร 

(5) จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร 1. ก าหนดระยะเวลาในการจัดส่งเนื้อหาเล่ม SAR 
และติดตามผู้รับผิดชอบให้ส่งให้ครบถ้วน  
2. ก าหนดระยะเวลาการจัดท าเล่ม (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตร ให้แล้วเสร็จตามก าหนด 
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ตารางท่ี 4.6 แสดงการติดตามผลการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 

กิจกรรม การติดตามผล 
(6) ประชุมพิจารณาเล่ม (ร่าง) SAR 1. แจ้งเตือนวันเวลาและสถานที่ส าหรับการประชุม

ผ่านทางอีเมล อย่างน้อย 2 วันก่อนการจัดประชุม 
2. ยืนยันการเข้าร่วมประชุมของคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา 
3. ส่งรายงานการประชุมผ่านระบบ e-meeting และ
แจ้งข้อมูลแก่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับบัณฑิตศึกษา ที่ติดภารกิจไม่สามารถเข้าประชุม
ได้ 

(7) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าสาขา เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เขา้ที่ประชุมสาขาเภสัชกรรมอุต
สาหการผ่านฝ่ายเลขาและตรวจสอบระเบียบวาระ
การประชุมก่อนการประชุมในระบบ e-meeting 
อย่างน้อย 2 วันก่อนการประชุม 

(8) เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าส านักวิชา เสนอเล่ม (ร่าง) SAR เข้าที่ประชุมส านักวิชาผ่านฝ่าย
เลขาและตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมในระบบ 
e-meeting ก่อนการประชุมอย่างน้อย 2 วันก่อนการ
ประชุม 

(9) จัดท าและส่งเล่ม SAR ระดับหลักสูตร 1. ตรวจสอบความสมบูรณ์ของตัวเล่ม และไฟล์เล่ม 
SAR ก่อนการจัดส่งให้กรรมการประเมิน 
2. ส่งไฟล์เล่ม SAR รูปแบบ PDF ให้กรรมการประเมิน
ผ่านทางอีเมล และติดตามการได้รับเอกสารโดยการ
ตอบกลับผ่านทางอีเมล 
3. จัดส่งเอกสารตัวเล่ม SAR ผ่านระบบสารบรรณ
รับส่งเอกสาร และติดตามการได้รับตัวเล่มโดยการ
สอบถามฝ่ายธุรการ ประจ าหน่วยงานที่กรรมการ
ประเมินสังกัด 

 
4.5 เทคนิคการท าให้ผู้รับบริการพึงพอใจ   
     ผู้ปฏิบัติงานปฏิบัติหน้าที่ในหลายส่วน ประกอบด้วย การสนับสนุนการเรียนการสอนในกลุ่มวิชาที่
ได้รับมอบหมายในหลักสูตรเภสัชศาสตรบัณฑิต สาขาวิชาเภสัชกรรมอุตสาหการ งานสอบใบประกอบ
วิชาชีพ งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา ซ่ึงดูแลรับผิดชอบ 2 หลักสูตร คือ 
หลักสูตรวิทยาศาสตรมหาบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ และ
หลักสูตรปรัชญาดุษฎีบัณฑิต สาขานวัตกรรมยาและเครื่องส าอาง หลักสูตรนานาชาติ ซึ่งต้อง
ประสานงานกับอาจารย์ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ นักศึกษาเภสัชศาสตร์ นักศึกษาบัณฑิตศึกษา และ
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บุคลากรที่เกี่ยวข้องจากหน่วยงานอ่ืน ทั้งนี้เพ่ือให้การด าเนินการและผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ 
ผู้ปฏิบัติงานมีเทคนิค ดังนี้ 
 4.5.1 ให้บริการและปฏิบัติงานด้วยความเต็มใจ มีอารมณ์ที่มั่นคง ใจเย็น ไม่แสดงอารมณ์ที่ไม่ดี
ตอบโต้ เพื่อให้การประสานงานด าเนินการราบรื่น 
 4.5.2 พร้อมที่จะเรียนรู้งานใหม่ ๆ อย่างเสมอ ถึงแม้ว่าจะเป็นงานที่ไม่เคยท ามาก่อน และต้องใช้
เวลาในการเรียนรู้  
 4.5.3 ให้ข้อมูลที่ถูกต้อง เชื่อถือได้ เพ่ือไม่ให้เกิดความสับสน 
 4.5.4 ให้บริการและปฏิบัติงานอย่างเสมอภาคเท่าเทียมกัน ตามล าดับก่อนหลัง หากไม่สะดวกที่
จะด าเนินการในทันทีก็แจ้งให้ผู้รับบริการรับทราบ 
 4.5.5 เรียนรู้และน าเทคโนโลยีที่ทันสมัยเข้ามาประยุกต์ใช้ในการด าเนินงาน เพ่ือให้เกิดความ
รวดเร็วและคล่องตัวมากข้ึน เช่น ใช้ Doodle ในการส ารวจวันว่าง ใช้ Google Calendar ในการระบุ
การประชุม ใช้ Google Form เพ่ือประยุกต์แบบประเมินออนไลน์ ใช้ Google Sheet ส าหรับบันทึก
ข้อมูล เป็นต้น 
     4.5.6 การมีมนุษย์สัมพันธ์ที่ดี ซึ่งเป็นการสร้างความสัมพันธ์อันดีกับบุคลากรทั้งในและนอก
หน่วยงาน ท าให้เกิดบรรยากาศที่ดีในการท างาน ช่วยให้การด าเนินงานราบรื่นเมื่อเกิดปัญหาสามารถ
ร่วมกันแก้ไขปัญหาได้ ประกอบด้วย ยอมรับและเข้าใจตนเองและปรับปรุงตัวเองให้เข้ากับผู้อ่ืน ใช้
ทักษะการสื่อสารและมารยาทางสังคมที่ดีเพ่ือให้ได้ตามวัตถุประสงค์ท่ีต้องการ 

นอกจากผู้ปฏิบัติงานต้องด าเนินการให้ผู้รับบริการเกิดความพึงพอใจ ผู้ปฏิบัติงานควรมีการ
พัฒนางานให้มีคุณภาพ เกิดประสิทธิภาพ เป็นประโยชน์ต่อผู้ปฏิบัติงานและผู้รับบริการ โดยมีเทคนิค 
ดังนี้ 

(1) รู้จักใฝ่รู้ เพ่ิมพูน ทักษะต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานที่ได้รับมอบหมาย พร้อมทั้งมีความคิด
ริเริ่มสร้างสรรค์  

(2) ปฏิบัติงานด้วยความรับผิดชอบ เป็นไปตามจรรยาบรรณ และข้อปฏิบัติของมหาวิทยาลัย 
(3) พัฒนาตนเอง และพัฒนางานให้ทันต่อการเปลี่ยนแปลงของยุคสมัย 
(4) รับฟังความคิดเห็น และข้อเสนอแนะ เพ่ือน ามาปรับปรุงแก้ไขข้อผิดพลาด 

และในปีการศึกษา 2568 ผู้ปฏิบัติงานได้มีการวางแผนจัดท าแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ 
และการรับข้อร้องเรียนเกี่ยวกับการบริการในส่วนของงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ได้แก่ การด าเนินงาน การประสานงาน การติดต่อสื่อสาร เป็นต้น โดยสอบถามผู้มีส่วน
เกี่ยวข้อง คือ ผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา กรรมการประเมิน เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการ
ปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงสุดในการประเมินปีการศึกษาต่อไป 
 
 

 
 



48 
 

 
 

4.6 จรรยาบรรณ/คุณธรรม/จริยธรรมในการปฏิบัติงาน  
     ในการปฏิบัติงาน ผู้ปฎิบัติงานได้ยึดมั่นตาม ข้อบังคับมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ว่าด้วยประมวล
จริยธรรมและธรรมาภิบาลนายกสภามหาวิทยาลัย กรรมการสภามหาวิทยาลัย ผู้บริหาร บุคลากร 
ผู้เรียนของมหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ พ.ศ. 2565 โดยยึดมั่นและปฏิบัติตาม หลักการบริการจัดการ   
ธรรมมัตตาภิบาล พระอุทิศ สมมาภาณี (แท่งทอง) (2564) ประกอบด้วย  

4.6.1 หลักธรรมาภิบาล 6 หลักการ ได้แก่ 
  4.6.1.1 หลักนิติธรรม คือ การปฏิบัติตามกฎหมาย กฎระเบียบต่าง ๆ ซึ่งรวมถึงการ        

ไม่เลือกปฏิบัติ การไม่ท าตามอ าเภอใจ การไม่ละเมิดกฎหมาย และการไม่ละเมิดสิทธิของผู้อื่น 
  4.6.1.2 หลักคุณธรรม คือ การยึดมั่น ถือมั่นในคุณธรรมความดีงาม ความถูกต้อง มีความ

ซื่อสัตย์จริงใจ และยึดมั่นในความสุจริตคุณธรรม เป็นแนวทางท่ีถูกต้องในการด าเนินชีวิต  
  4.6.1.3 หลักความโปร่งใสตรวจสอบได้ คือ ความถูกต้อง ชัดเจน ปฏิบัติตามหลักการที่ควร

จะเป็น มีกระบวนการตรวจสอบความถูกต้องได้ รวมทั้งการให้ และรับข้อมูลที่เป็นจริงตรงไปตรงมา
ทันเวลา 

  4.6.1.4 หลักความคุ้มค่า คือ การบริหารจัดการให้เกิดประโยชน์สูงสุดในระดับบุคคล และ
ใช้ทรัพยากรทีมีอยู่อย่างจ ากัดให้เกิดประโยชน์อย่างคุ้มค่า  

  4.6.1.5 หลักความรับผิดชอบ คือ รับผิดชอบในงานของตน รับผิดชอบต่อการกระท าของ
ตนเอง รวมถึงการตระหนักและส านึกในสิทธิและหน้าที่ 

  4.6.1.6 หลักการมีส่วนร่วม คือ การให้โอกาสบุคคลที่เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการ
ตัดสินใจ ในเรื่องต่าง ๆ และรับฟังความคิดเห็น เพ่ือน ามาวางแผนและปฏิบัติให้บรรลุวัตถุประสงค์ใน
ระดับสังคม 

และยึดมั่นในเรื่องมาตรฐานจริยธรรมเกี่ยวกับผลประโยชน์ทับซ้อน พ.ศ.  2560 เป็นการ
ก าหนดมาตรฐานจริยธรรม ความประพฤติของผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือสร้างความโปร่งใสและความสุจริตใน
การปฏิบัติหน้าที่ และป้องกันไม่ให้เกิดปัญหาการขัดกันระหว่างผลประโยชน์ส่วนตนและส่วนรวม 
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บทท่ี 5 

ปัญหา อุปสรรค แนวทางแก้ไข การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
 

5.1 ปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
      จากการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) ส านักวิชา
เภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ สรุปปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้น พร้อมทั้งแนว
ทางแก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ดังตารางที่ 5.1 
 
ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
1. รับนโยบายจาก
มหาวิทยาลัย 

1. มีการเปลี่ยนแปลงระบบประเมิน
จากระบบ AUN-QA version 3.0 
เป็นระบบ AUN-QA version 4.0 
ซึ่งมีความแตกต่างของเกณฑ์และ
ตัวชี้วัดในบางหัวข้อ 

เมื่อมหาวิทยาลัยประกาศขอ
ก าหนดและเกณฑ์การประเมิน
การประกันคุณภาพการศึกษา
ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบระบบ
การประเมินและศึกษาท าความ
เข้าใจ และเข้าร่วมอบรมเกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพการศึกษา 
เพ่ือท าความเข้าใจเกณฑ์การ
ประเมินอย่างละเอียด 

2.  เอกสารต่าง ๆ หรือข้อมูลที่
เกี่ยวข้องจะมีการแจ้งผ่านทาง
ระบบ http://doms.wu.ac.th 
ซึ่ งในบางครั้ งผู้ปฏิบัติ งานไม่ ได้
รับทราบข้อมูล จึงมีการส่งเอกสาร
ล้ าช้ า  หรื อ ไม่ทั นระยะ เวลาที่
ก าหนด 

งานเอกสารที่เกี่ยวข้องควรมีการ
เกษียณหนังสือให้แก่ผู้รับผิดชอบ
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ง า น ป ร ะกั น
คุณภาพการศึกษา ทั้งอาจารย์
แ ล ะ เ จ้ า ห น้ า ที่ เ พ่ื อ ใ ห้ ก า ร
ด า เนิ น งานครบถ้ วน  และมี
ประสิทธิภาพ 

3. เนื่องจากการเขียนเล่ม SAR มี
ผู้เกี่ยวข้องในหลายฝ่าย อาจท าให้
ความเข้าใจคลาดเคลื่อน ไม่ตรงกัน 

เพ่ือให้ได้รับข้อมุลที่ครบถ้วนควร
แจ้งข้อมูลแก่ผู้ที่เกี่ยวข้องทุกคน 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
2. เตรียมจัดประชุม 1. คณะกรรมการประกันคุณภาพ

ก า ร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร
บัณฑิตศึกษามีภารกิจไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุมในวันและเวลาที่
ก าหนดได้ (องค์ประชุมไม่ครบ) ท า
ให้ไม่สามารถพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในบางวาระได้ ต้องส ารวจ
วันประชุมใหม่อีกครั้ง 
 

ส ารวจวันประชุมโดยเลือกวัน
ประชุมที่มีคณะกรรมการประกัน
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา เข้าร่วม
ได้มากที่สุด และแจ้งเตือนอีก
ครั้งก่อนถึงวันประชุม กรณีที่ไม่
สามารถเข้าร่วมรูปแบบ onsite 
ได้ ให้จัดในรูปแบบออนไลน์ผ่าน
ระบบ zoom meeting 

2. มีการเปลี่ยนแปลงแบบฟอร์ม
การเขียน SAR ก่อนการประเมิน 

สอบถามและยืนยันกับเจ้าหน้าที่
งานประกันคุณภาพการศึกษา
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ ใน
ส่ วนของเกณฑ์ประ เมินและ
แบบฟอร์มที่จะใช้ประเมิน ก่อน
การประชุม  

3. วางแผน และก าหนด
ผู้รับผิดชอบเขียน SAR 

1. มีการเปลี่ยนแปลงเกณฑ์การ
ประเมินในบางหัวข้อ 
 

ต ร ว จ ส อ บ แ ล ะ ยื น ยั น กั บ
เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ
การศึกษาส่ วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ เพ่ือไม่ให้เกิดความ
ผิดพลาดของข้อมูลเอกสาร 

2. แบบฟอร์มการเขียนรายงานการ
ประเมินตนเองในแต่ละหัวข้อจะ
ระบุข้ อก าหนดของเกณฑ์ก าร
ประเมินพอสังเขป ซึ่งเป็นแนวทาง
ให้ผู้รับผิดชอบการเขียน SAR แต่
ละหัวข้อ รายงานการด าเนินงานที่
สอดคล้องกับเกณฑ์การประเมิน 
ทั้ ง นี้ พบว่ า ในบา งหั ว ข้ อ ยั ง ไ ม่
ครอบคลุมประเด็นตามเกณฑ์ที่
ก าหนด และมีเนื้อหายังไม่ครบถ้วน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์ 
ควรจัดท าแนวทางการ เขียน
รายงานประเมินตนเองตาม
เกณฑ์/ตัวชี้วัด ระบบ WUQA-P 
ให้เข้าใจง่ายขึ้น โดยควรเพ่ิมค า
นิยาม หรือค าอธิบาย หรือค า
แจกแจงความหมายที่ครอบคลุม
ข้ อ ก า ห น ด ข อ ง เ ก ณ ฑ์ ก า ร
ประเมินต่ละหัวข้อ 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
4.รวบรวมและจัดเรียบ
เรียงเนื้อหาประกอบเล่ม 
SAR 

1. ยังขาดระบบการจัดเก็บข้อมูลที่
สามารถสืบค้นได้โดยง่าย ปัจจุบัน
ผู้ปฏิบัติงานมีการจัดเก็บข้อมูลผ่าน 
Google Drive และทางส านักวิชา
มีแผนการด าเนินงานในการจัดท า
ระบบจัดเก็บข้อมูลกลางของส านัก
วิชา ซึ่งคาดว่าจะแล้วเสร็จภายใน
ปีงบประมาณ 2567 

ส านักวิชามีแผนการด าเนินงาน
ในการจัดท าระบบจัดเก็บข้อมูล
กลางของส านักวิชา ซึ่งคาดว่าจะ
แล้วเสร็จภายในปีงบประมาณ 
2567 โดยผู้ปฏิบัติ งานจะน า
ข้อมูลของการประกันคุณภาพ
การศึกษาในปีการศึกษาต่าง ๆ ที่
ผ่านการประเมินเสร็จสิ้นแล้ว 
รวมทั้งเอกสารประกอบหลักฐาน 
รายงานการประชุม และข้อมูลที่
เ กี่ ย วข้ อ ง   จั ด เก็บ ในระบบ
จัดเก็บข้อมูลส่วนกลางของส านัก
วิชา เพ่ือเอ้ือประโยชน์ส าหรับ
บุคลากรในส านักวิชาในการสืบ
ค้นหาเอกสารที่ต้องการ 

2. ได้ข้อมูลประกอบเล่ม SAR ใน
ระยะเวลากระชั้นชิด ท าให้มีเวลา
ในการทบทวนความถูกต้องน้อย 

ติดตามผู้รับผิดชอบเขียนเล่ม 
SAR ให้ส่งข้อมูลครบตามก าหนด 
เพ่ือผู้ปฏิบัติงานมีเวลาในการ
ทบทวนความถูกต้อง 

3. ข้อมูลไม่ครบถ้วนในบางบท วางแผนการรวบรวมและจัดเรียง
ข้อมูลในแต่ละบทตามล าดับ
ก่อน-หลัง เพ่ือได้ทบทวนความ
ครบถ้วนของเนื้อหา 

4.  ก า ร เ ขี ย น เ ล่ ม  SAR ร ะดั บ
หลักสูตร ได้แก่ ซึ่งมีเนื้อหาของ
หลักสูตรคล้ายกันในบางหัวข้อ จึง
อ า จ มี ก า ร ส า เ น า ข้ อ มู ล ส ลั บ
หลักสูตร 

ผู้ปฏิบัติงานควรอ่านทบทวน
เนื้อหาก่อนการจัดท า (ร่าง) SAR 

5. จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR 
ระดับหลักสูตร 

1. ผู้ปฏิบัติงานยังขาดความเข้าใจ
ในส่วนของหลักเกณฑ์การประเมิน 
ท าให้เขียนอธิบายได้ไม่ครบถ้วน 

ผู้ปฏิบัติงานควรเข้ารับการอบรม
เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา เพ่ือท าความเข้าใจ
เกณฑ์การประเมินอย่างละเอียด  
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
5. จัดท าเล่ม (ร่าง) SAR 
ระดับหลักสูตร (ต่อ) 

 และหากมีข้อสงสัยสามารถ
สอบถามเจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษาส่วนแผนงาน
และยุทธศาสตร์ 

2.  หลักฐานอ้างอิงประกอบไม่
ครบถ้วนในบางเกณฑ์ประเมิน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
ความครบถ้วนของหลั กฐาน
อ้างอิง และสอบถามผู้รับผิดชอบ
เขียน SAR ในเกณฑ์นั้น ๆ 

6. ประชุมพิจารณาเล่ม 
(ร่าง) SAR 

1. คณะกรรมการประกันคุณภาพ
ก า ร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร
บัณฑิตศึกษามีภารกิจไม่สามารถ
เข้าร่วมประชุมในวันและเวลาที่
ก าหนดได้ (องค์ประชุมไม่ครบ) ท า
ให้ไม่สามารถพิจารณาให้ความ
เห็นชอบในบางวาระได้ ต้องส ารวจ
วันประชุมใหม่อีกครั้ง 

ส ารวจวันประชุมโดยเลือกวัน
ประชุมที่มีคณะกรรมการประกัน
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ
หลักสูตรบัณฑิตศึกษา เข้าร่วม
ได้มากที่สุด และแจ้งเตือนอีก
ครั้งก่อนถึงวันประชุม กรณีที่ไม่
สามารถเข้าร่วมรูปแบบ onsite 
ได้ ให้จัดในรูปแบบออนไลน์ผ่าน
ระบบ zoom meeting 

2.  ใ น วั น ป ร ะ ชุ ม ไ ด้ ข้ อ มู ล
ประกอบการประชุมไม่ครบถ้วน  

ติดตามผู้รับผิดชอบเขียนเล่ม 
SAR ให้ส่งข้อมูลครบตามก าหนด 
เพ่ือผู้ปฏิบัติงานมีเวลาในการ
ทบทวนความถูกต้อง 

3. เนื้อหาบางหัวข้อไม่สอดคล้อง
กับเกณฑ์ประเมินที่ก าหนด  

ผู้รับผิดชอบหรือผู้เกี่ยวข้องควร
เข้ารับการอบรมเกี่ยวกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือ
ท า ค ว า ม เ ข้ า ใ จ เ ก ณ ฑ์ ก า ร
ประเมินอย่างละเอียด หากไม่
สามารถเข้ ารับการอบรมได้  
ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ค ว ร ป ร ะ ส า น
เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพ
การศึกษาส่ วนแผนงานและ
ยุทธศาสตร์ เ พ่ือขอคลิปหรือ
เอกสารการบรรยาย 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
7. เสนอเล่ม (ร่าง) SAR 
เข้าสาขา  

1. ตามปฏิทินการประชุมของสาขา
ก าหนดการประชุมในสัปดาห์ที่ 3 
ของทุกเดือน ท าให้อาจจะใกล้
ระยะเวลาการตรวจประเมิน จึง
ต้องเวียนแจ้งผ่านทางอีเมล ท าให้
คณาจารย์ไม่มีเวลาเพียงพอในการ
อ่านเนื้อหาเพ่ือพิจารณาเล่ม 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ ง ว า ง แ ผ น
ระยะเวลาการจัดท า (ร่าง) SAR 
ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร ใ ห้ มี ค ว า ม
สอดคล้องกับวันประชุมต่าง ๆ 
เ พ่ื อ ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม
เห็นชอบ 

8. เสนอเล่ม (ร่าง) SAR 
เข้าส านักวิชา 

1. ตามปฏิทินการประชุมของส านัก
วิชาก าหนดการประชุมในสัปดาห์ที่ 
1 ของทุกเดือน ท าให้อาจจะใกล้
ระยะเวลาการตรวจประเมิน จึง
ต้องเวียนแจ้งผ่านทางอีเมล ท าให้
คณาจารย์ไม่มีเวลาเพียงพอในการ
อ่านเนื้อหาเพ่ือพิจารณาเล่ม 

ผู้ ป ฏิ บั ติ ง า น ต้ อ ง ว า ง แ ผ น
ระยะเวลาการจัดท า (ร่าง) SAR 
ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร ใ ห้ มี ค ว า ม
สอดคล้องกับวันประชุมต่าง ๆ 
เ พ่ื อ ก า ร พิ จ า ร ณ า ใ ห้ ค ว า ม
เห็นชอบ 

2. ระยะเวลาในการประชุมสาขา
และส านักวิชาใกล้เคียงกันท าให้แก้
เล่มSAR ไม่ทัน 

ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความ
ถูกต้องและความครบถ้วนของ
เนื้อหาเล่ม (ร่าง) SAR ให้ละเอียด
รอบคอบ หากแก้ไขเล่มไม่ทัน
ตามก าหนด สามารถพิจารณาให้
ความเห็นชอบโดยเวียนแจ้งผ่าน
ทางอีเมล 

9. จัดท าและส่งเล่ม SAR 
ระดับหลักสูตร 

1.  ความคมชัดของ เครื่ องถ่ าย
เอกสารท าให้ตัวอักษรไม่ชัด  

ควรตรวจสอบเอกสารโดยรวม
ก่อนส่งเอกสารให้คณะกรรมการ
ประเมิน หรือใช้การปริ้นเอกสาร
แทนการส าเนาเอกสารจะได้
ความคมชัดมากกว่า 

2.  ตรวจสอบต้นสังกัดของการ
ก ร รมกา รประ เ มิ น ให้ ถู ก ต้ อ ง 
เนื่องจากมีการปรับปรุงอาคาร 
เพ่ือให้เอกสารถึงกรรมการประเมิน 

สอบถามกรรมการประเมินเรื่อง
ช่องทางการส่ง เอกสาร เ พ่ือ
ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว ใ นก า ร จั ด ส่ ง
เอกสารและรับข้อมูล และจัดส่ง
เอกสารก่อนการประเมินอย่าง
น้อย 2 สัปดาห์ เพ่ือให้กรรมการ 
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ตารางท่ี 5.1 แสดงปัญหา อุปสรรค และแนวทางแก้ไขในการปฏิบัติงาน (ต่อ) 
 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไขปัญหา 
9. จัดท าและส่งเล่ม SAR 
ระดับหลักสูตร (ต่อ) 

 ประเมินมีเวลาในการพิจารณา
เนื้อหา 

3. การรวบรวมเอกสารต่าง ๆ และ
ได้มาซึ่งข้อมูลครบถ้วนอาจมีการ
ได้รับไวรัสหรือความไม่ปลอดภัย
ของข้อมูล 

การส่งไฟล์ข้อมูลเล่ม SAR ให้แก่
กรรมการประเมินควรมีการ
ตรวจสอบความปลอดภัยของ
ข้อมูล 

 
5.2 การพัฒนาและข้อเสนอแนะ 
     ตามที่ได้ระบุปัญหาอุปสรรคในการปฏิบัติงาน ดังรายละเอียดในข้อ (5.1) ผู้ปฏิบัติงานขอเสนอ
แนวทางการพัฒนาและข้อเสนอแนะส าหรับการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง  ระดับหลักสูตร
บัณฑิตศึกษา ระบบ Walailak University Quality Assurance at Programme Level (WUQA-P) 
ส านักวิชาเภสัชศาสตร์ มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ เพื่อการด าเนินงานที่มีประสิทธิภาพเพ่ิมมากข้ึน ดังนี้ 

5.2.1 ควรจัดให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกับส านักวิชาต่าง ๆ โดยการส ารวจส านักวิชาต่าง ๆ 
ที่ใช้ระบบประเมินงานประกันคุณภาพแบบเดียวกัน และต้องการจะแลก เปลี่ยนแนวทางการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาร่วมกันจัดประชุม หรือการสร้างไฟล์ข้อมูลให้ผู้รับผิดชอบให้
ข้อมูล เพ่ือรับทราบปัญหาและอุปสรรคในการด าเนินงาน และร่วมกันเสนอแนวทางเพ่ือปรับปรุงและ
แก้ไขปัญหาร่วมกัน จะก่อให้เกิดแนวทางการปฏิบัติที่มีประสิทธิภาพมากข้ึน  

5.2.2 รวบรวมข้อมูลของปัญหา อุปสรรค ที่เกิดขึ้นในแต่ละปีการประเมินเสนอผู้บริหารหรือ
ผู้รับผิดชอบในส่วนของงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษารับทราบ เพ่ือ
ร่วมกันหาแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค และสามารถด าเนินงานให้บรรลุเป้าหมาย ตามตัวชี้วัดที่
หน่วยงานหรือมหาวิทยาลัยได้ก าหนดไว้ 

5.2.3 ควรจัดให้มีการอบรมเกณฑ์การประเมินการประกันคุณภาพการศึกษาเป็นประจ าทุกปี 
อย่างน้อยปีละ 2-3 ครั้ง เพ่ือให้ทุกคนในหน่วยงานมีความเข้าใจเกณฑ์การประเมินที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
ตรงกัน สามารถน าการด าเนินงานมาให้ข้อมูลประกอบการเขียนเล่มรายงานการประเมินตนเองได้
อย่างมีประสิทธิภาพสูงสุด  

5.2.4 ควรให้งานประกันคุณภาพการศึกษาส่วนแผนงานและยุทธศาสตร์จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน 
เรียนรู้ โดยเชิญหน่วยงานที่ด าเนินการประเมินการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร ที่ใช้
เกณฑ์การประเมินรูปแบบเดียวกันและได้รับคะแนนประเมินสูงสุดใน ล าดับ 1-3 ร่วมแลกเปลี่ยน
ข้อมูลการด าเนินงานเพื่อเป็นแนวทางส าหรับหลักสูตรอื่น ๆ  

5.2.5 ควรมีการศึกษาความพึงพอใจในประเด็นของเนื้อหา การด าเนินงาน การประสานงาน การ
ติดต่อสื่อสาร เป็นต้น ของผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง ได้แก่ ผู้บริหาร คณาจารย์ เจ้าหน้าที่ นักศึกษา กรรมการ
ประเมิน เพ่ือน าข้อมูลมาใช้ในการปรับปรุงและพัฒนางานให้มีประสิทธิภาพสูงสุดในการประเมินปี
การศึกษาต่อไป 
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5.2.6 ควรศึกษาข้อมูลรายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตรย้อนหลังอย่างน้อย 3 ปี และน า
ข้อมูลมาเปรียบเทียบ วิเคราะห์ พิจารณา ถึงการด าเนินงานที่ เปลี่ยนแปลงและได้พัฒนาขึ้น หรือมี
การปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะของกรรมการประเมินในแต่ละปี เพ่ือการปรับปรุงกระบวนการ
ด าเนินงาน และการเขียนเล่ม SAR มีความสมบูรณ์ มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
     5.2.7 ผู้บริหารและบุคลากรในหน่วยงานทุกคนควรตระหนักและให้ความส าคัญกับการประกัน
คุณภาพการศึกษา โดยเชิญวิทยากรหรือผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
จัดอบรมสัมมนาแลกเปลี่ยนเรียนรู้ร่วมกัน เน้นย้ าถึงความส าคัญ และก าหนดเป็นสัดส่วนคะแนนการมี
ส่วนร่วมส าหรับการประเมินประจ าปีงบประมาณ 
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ภาคผนวก 1 

เล่มคูม่ือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์ 
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ภาคผนวก 2 

แบบฟอร์มรายงานประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร  

ตามระบบ WUQA-P ปีการศึกษา 2565  

(1 สิงหาคม 2565 – 31 กรกฎาคม 2566) 
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ภาคผนวก 3 
 

ปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ปีการศึกษา 2566 (ปีงบประมาณ พ.ศ.2567)  

(ผ่านมติเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา มวล.  
คร้ังที่ 1/2567 เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2567)) 
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ภาคผนวก 3 (ต่อ) 
 

ปฏิทินการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยวลัยลักษณ์  
ปีการศึกษา 2566 (ปีงบประมาณ พ.ศ.2567)  

(ผ่านมติเห็นชอบจากที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา มวล.  
คร้ังที่ 1/2567 เมื่อวันที่ 4 มกราคม 2567)) 
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ภาคผนวก 4 

การเลือกช่วงเวลาส ารวจวันว่างผ่าน http://doodle.com 

 
 

  

http://doodle.com/
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ภาคผนวก 5 

การจองห้องประชุมผ่าน https://ebooking.wu.ac.th/ 

 
  

https://ebooking.wu.ac.th/
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ภาคผนวก 6 
การเพิ่มหัวข้อการประชุมในระบบ https://emeeting.wu.ac.th/ 

 

 
 

 
 
 

https://emeeting.wu.ac.th/
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ภาคผนวก 7 
ตัวอย่างปฏิทินการด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสูตรบัณฑิตศึกษา 
 

การประชุมพิจารณา (ร่าง) SAR ระดับหลักสูตร ปีการศึกษา 2566 
หัวข้อ วัน-เวลา สถานที่ 

วางแผนการด าเนินงานและ
ก าหนดผู้รับผิดชอบ SAR    
แต่ละบท 

14 ก.พ.67 
เวลา 13.00-15.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

พิจารณา (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตร ครั้งที่ 1 

28 ก.พ.67 
เวลา 13.00-15.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

พิจารณา (ร่าง) SAR ระดับ
หลักสูตร ครั้งที่ 2 

20 มี.ค.67 
เวลา 13.00-16.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

เสนอเล่ม SAR เข้าท่ีประชุม
สาขา เพื่อพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

27 มี.ค.67 
เวลา 13.00-16.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

แก้ไขเล่ม SAR ตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุม
สาขา  

28 มี.ค.67-3 เม.ย.67  

เสนอเล่ม SAR เข้าท่ีประชุม
สาขาเพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

3 เม.ย.67 
เวลา 13.00-16.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

แก้ไขเล่ม SAR ตาม
ข้อเสนอแนะของที่ประชุม
ส านักวิชา 

4 เม.ย.67-30 เม.ย.67  

ทบทวนความสมบูรณ์       
ของเล่ม SAR 

30 เม.ย.67 
เวลา 9.00-12.00 น. 

ห้องประชุม  
อาคารวิชาการ 9 

ส่งเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์ให้
คณะกรรมการประเมิน 

3 พ.ค.67 รูปแบบ PDF file ส่งผ่านทาง
อีเมล และเล่มต้นฉบับส่งผ่าน

ทางระบบสารบรรณรับส่ง
เอกสาร 
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ภาคผนวก 8 
การกรอกข้อมูลเพ่ือเสนอวาระการประชุมเขา้ที่ประชุมส านักวิชาเภสัชศาสตร์ 
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