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2   ขั้นตอนการประเมินคุณภาพการศึกษา 
2.1 การเตรียมการของหน่วยรับการประเมิน ก่อนการตรวจเยี่ยมของผู้ประเมิน 

2.1.1  การเตรียมรายงานประจ าปี 
1) จัดท ารายงานประจ าปี ที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายใน  โดยใช้รูปแบบการจัดท า

รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามที่ก าหนดในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ  
(CHE QA Online) 

ปัจจุบันส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาได้พัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 
(CHE QA Online) เป็นฐานข้อมูลกลางเพื่อใช้ประโยชน์ในเชิงนโยบายและการส่งเสริมสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพ
อุดมศึกษา ตลอดจนอ านวยความสะดวกให้กับมหาวิทยาลัยในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาผ่านทาง
ระบบออนไลน์  ตั้งแต่การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐาน  (common data set) และเอกสารอ้างอิง การประเมินตนเอง  การ
ประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ  รวมทั้งการจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพ
ภายในบนระบบฐานข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์  (e - SAR) รวมทั้งเปิดเผยต่อสาธารณะเพื่อการคุ้มครองผู้บริโภค  โดยมี
นโยบายให้มหาวิทยาลัยทุกแห่งในสังกัดใช้ฐานข้อมูลดังกล่าวในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในและ
จัดส่งรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานการประเมินคุณภาพภายในผ่านทางระบบออนไลน์และเปิดเผยต่อสาธารณชน
ตามกฎหมาย 

2) จัดการเตรียมเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ 
2.1) เอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแ ต่ละตัวบ่งชี้ต้องเป็นข้อมูลในช่วงเวลาเดียวกับที่

น าเสนอในรายงานการประเมินตนเอง ตลอดจนสาระในเอกสารต้องตรงกับชื่อเอกสารที่ระบุในรายงานการประเมิน
ตนเอง 

2.2) การน าเสนอเอกสารในช่วงเวลาตรวจเยี่ยมอาจท าได้ในสองแนวทาง  คือจัดเอกสารให้
อยู่ในที่อยู่ปกติตามส่วนงาน  ในกรณีนี้ต้องระบุให้ชัดเจนว่าจะเรียกดูเอกสารได้จากผู้ใดส่วนงานไหน  ชื่อหรือ
หมายเลขเอกสารอะไร  หรืออาจจัดในแนวทางที่สอง  คือ น าเอกสารมารวมไว้ที่เดียวกันในห้องท างานของคณะผู้
ประเมิน โดยจัดให้เป็นระบบที่สะดวกต่อการเรียกใช้  การน าเสนอเอกสารในแนวทางนี้เป็นที่นิยมกว่าแนวทา งแรก 
เพราะสามารถเรียกหาเอกสารได้รวดเร็วและดูความเชื่อมโยงในเอกสารฉบับต่างๆ ได้ในคราวเดียว 

ปัจจุบัน เอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงที่เก่ียวข้องกับตัวบ่งชี้แต่ละตัวและองค์ประกอบคุณภาพ
แต่ละองค์ประกอบสามารถบรรจุหรือจัดเก็บ (upload) หรือเชื่อมโยง  (link) ไว้บนระบบฐานข้ อมูลด้านการประกัน
คุณภาพ (CHE QA Online) ซึ่งท าให้การจัดเก็บเป็นระบบและง่ายต่อการค้นหาของคณะกรรมการประเมิน  และไม่
เป็นภาระเร่ืองการจัดเตรียมเอกสารหลักฐานของสถาบัน 

2.1.2  การเตรียมบุคลากร 
1)  การเตรียมบุคลากรในแต่ละส่วนงาน ควรมีความครอบคลุมประเด็นต่างๆ ดังต่อไปนี้ 

1.1) ท าความเข้าใจเกี่ยวกับการประเมินคุณภาพในประเด็นที่ส าคัญๆ  อาทิการประเมิน
คุณภาพคืออะไร มีความส าคัญต่อการพัฒนาอย่างไร ขั้นตอนการประเมินคุณภาพเป็นเช่นไร 
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1.2) เน้นย้ ากับบุคลากรในการให้ความร่วมมือการตอบค าถามหรือการสัมภาษณ์ โดยยึดหลัก
ว่าตอบตามสิ่งที่ปฏิบัติจริงและผลที่เกิดขึ้นจริง 

1.3) เปิดโอกาสให้มีการอภิปราย  ซักถาม แสดงความคิดเห็น  เพื่อสร้างความกระจ่างในการ
ด าเนินงานของทุกหน่วยงานในทุกประเด็น เพื่อความเข้าใจที่ถูกต้องของบุคลากร 

1.4) เน้นย ้าให้บุคลากรทุกคนตระหนักว่าการประกันคุณภาพ  คือภารกิจประจ าของทุกคนที่
ต้องร่วมมือกันท าอย่างต่อเนื่อง 

2)  การเตรียมบุคลากรผู้ประสานงานในระหว่างการตรวจเยี่ยมจ าเป็นต้องมีบุคลากร จ านวน 1-3 คน 
ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างคณะผู้ประเมินกับบุคคลหรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง     ทั้งนี้  ผู้ประสานงานควรเตรียม
ตัวดังนี้ 

2.1) ท าความเข้าใจทุกกิจกรรมของแผนการประเมินอย่างละเอียด 
2.2) ท าความเข้าใจอย่างดีกับภารกิจของหน่วยรับการประเมินและมหาวิทยาลัยเพื่อสามารถ

ให้ข้อมูลต่อผู้ประเมิน  รวมทั้งต้องรู้ว่าจะต้องติดต่อกับใครหรือหน่วยงานใด  หากผู้ประเมินต้อง การข้อมูลเพิ่มเติมที่
ตนเองไม่สามารถตอบได้ 

2.3) มีรายชื่อ สถานที่ หมายเลขโทรศัพท์ของผู้ที่คณะกรรมการประเมินจะเชิญมาให้ข้อมูล
อย่างครบถ้วน 

2.4) ประสานงานล่วงหน้ากับผู้ที่จะให้ข้อมูลที่เป็นบุคลากรภายในและภายนอกส่วนงานว่า
จะเชิญมาเวลาใด ห้องใด หรือพบกับใครตามตารางการประเมินที่คณะกรรมการประเมินก าหนด 

2.5) เมื่อมีปัญหาในการอ านวยความสะดวกแก่คณะผู้ประเมินจะต้องสามารถประสานงาน
แก้ไขได้ทันที 

 
2.1.3  การเตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ประเมิน 

1)  ห้องท างานของคณะผู้ประเมิน 
1.1) จัดเตรียมห้องท างานและโต๊ะที่กว้างพอส าหรับวางเอกสารจ านวนมากโดยเป็นห้องที่

ปราศจากการรบกวนขณะท างาน เพื่อความเป็นส่วนตัวของคณะกรรมการ 
1.2) จัดเตรียมคอมพิวเตอร์  อุปกรณ์เคร่ืองเขียนในห้องท า  งานและอุปกรณ์เสริมอื่นๆ  ให้

คณะผู้ประเมินพร้อมใช้งานได้ตามความต้องการ 
1.3) จัดเตรียมโทรศัพท์พร้อมหมายเลขที่จ าเป็นไว้ในห้องท างานหรือบริเวณใกล้เคียง 
1.4) ห้องท างานควรอยู่ใกล้กับที่จัดเตรียมอาหารว่าง  อาหารกลางวัน  ตลอดจนบริการ

สาธารณูปโภคอื่นๆ 
1.5) ควรประสานงานกับคณะผู้ประเมิน เพื่อทราบความต้องการพิเศษอื่นใดเพิ่มเติม 

2) ห้องที่ใช้สัมภาษณ์ผู้บริหาร  อาจารย์ บุคลากร นักศึกษา ฯลฯ ควรจัดไว้เป็นการเฉพาะให้
เหมาะสมกับการใช้งาน 
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2.1.4  การเตรียมการประสานงานกับทีมคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
1)  มหาวิทยาลัยจัดท าค าสั่งแต่งตั้งและจัดส่งให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ทราบ ทั้งนี้ แนวทางการแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน เป็นดังนี้ : 
1.1) คณะกรรมการประเมินระดับหลักสูตร/สาขาวิชา 

- มีกรรมการประเมินฯ อย่างน้อย 3 คน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับขนาดของหลักสูตร/สาขาวิชา 
- เป็นผู้ประเมินจากภายนอก หลักสูตร /สาขาวิชา   ที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร             

ผู้ประเมินของ  สกอ. อย่างน้อย 1 คน ในกรณีที่ผู้ประเมินจากภายนอก หลักสูตร/สาขาวิชาเป็นผู้ที่มีความรู้และ
ประสบการณ์สูง ซึ่งสามารถให้ค าแนะน าที่จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อหลักสูตร/สาขาวิชาที่รับการประเมิน อาจอนุโลม
ให้ไม่ต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. ก็ได ้ส่วนผู้ประเมินจากภายในหลักสูตร/สาขาวิชาต้องผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. หรือที่สถาบันจัดฝึกอบรมให้โดยใช้หลักสูตรของ สกอ. 

- ประธานคณะกรรมการประเมินฯเป็นผู้ประเมินจากภายในหรือภายนอก หลักสูตร/
สาขาวิชาก็ได้ โดยต้องเป็นผู้ที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของสกอ . หรือที่สถาบันจัดฝึกอบรมให้โดยใช้
หลักสูตรของ สกอ. 

1.2) คณะกรรมการประเมินระดับคณะ/วิทยาลัย 
- มีกรรมการประเมินฯ  อย่างน้อย 3 คน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับขนาดของคณะ /วิทยาลัยหรือ

หน่วยงานเทียบเท่า 
- เป็นผู้ประเมิ นจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ  

สกอ. อย่างน้อย 1 คน ในกรณีที่ผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยเป็นผู้ที่มีความรู้และประสบการณ์สูง  ซึ่ง
สามารถให้ค าแนะน าที่จะเป็นประโยชน์อย่างยิ่งต่อคณะที่รับการประเมิน  อาจอนุโลมให้ไม่ต้องผ่านการฝึกอบร ม
หลักสูตรผู้ประเมินของ สกอ. ก็ได้ ส่วนผู้ประเมินจากภายในมหาวิทยาลัยต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ 
สกอ. หรือที่มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรมให้โดยใช้หลักสูตรของ สกอ. 

- ประธานคณะกรรมการประเมินฯ เป็นผู้ประเมินจากภายในหรือนอกมหาวิทยาลัยก็ ได ้
ในกรณีที่เป็นผู้ประเมินภายในมหาวิทยาลัยต้องอยู่นอกสังกัดคณะ/วิทยาลัยที่ประเมิน โดยประธานต้องเป็นผู้ทีข่ึ้นบัญชี
ประธานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของ สกอ. 

1.3) คณะกรรมการประเมินระดับมหาวิทยาลัย 
- มีกรรมการประเมินฯ อย่างน้อย 5 คน ทั้งนี้ ขึ้นอยู่กับขนาดของมหาวิทยาลัย 
- เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ  

สกอ. อย่างน้อยร้อยละ  50 ส่วนผู้ประเมินจากภายในมหาวิทยาลัยต้องผ่านการฝึกอบรมหลักสูตรผู้ประเมินของ  
สกอ. หรือที่มหาวิทยาลัยจัดฝึกอบรมให้โดยใช้หลักสูตรของ สกอ. 

- ประธานคณะกรรมการประเมินฯ  เป็นผู้ประเมินจากภายนอกมหาวิทยาลัยที่ขึ้นบัญชี
ประธานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของ สกอ. 

2)  มหาวิทยาลัยแจ้งให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพทราบว่าคณะกรรมการประเมินฯ  จะต้อง
ท าการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ /วิทยาลัยหรือหน่วยงานเทียบเท่าและระดับมหาวิทยาลัย  ผ่าน
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ทางระบบ CHE QA Online พร้อมทั้งจัดส่ง  username และ password ให้คณะกรรมการประเมินฯ  ทุกท่านและ
ทุกระดับทราบเพื่อเข้าไปศึกษารายงานการประเมินตนเองล่วงหน้าก่อนวันรับการตรวจเยี่ยมอย่างน้อย  2 สัปดาห์ 
โดยในส่วนของผู้ท าหน้า ที่ประธานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับมหาวิทยาลัย  
มหาวิทยาลัยจะต้องแจ้งให้ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาจัดส่งรหัสประจ าตัว  (ID code) ให้ด้วย เพื่อให้
ประธานฯ ท าหน้าที่ตรวจสอบและยืนยันความถูกต้องของข้อมูลพื้นฐาน (common data set) และผลการประเมิน
ก่อนส่งรายงานการประเมินคุณภาพของคณะกรรมการประเมินฯ เข้าสู่ระบบ 

นอกจากนั้น  ให้มหาวิทยาลัยแจ้งรายชื่อผู้ท าหน้าที่ประสานงานระหว่างมหาวิทยาลัย
คณะ/วิทยาลัย หรือหน่วยงานเทียบเท่ากับคณะกรรมการประเมินฯ รวมทั้งเบอร์โทรศัพท์และ e-mail address 
ส าหรับติดต่อ 

3)  ประสานงานกับประธานหรือตัวแทนของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ  เพื่อร่วมเตรียม
แผนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  อาทิ การจัดตารางเวลาเข้าตรวจเยี่ยม  การให้ข้อมูลที่คณะกรรมการ
ประเมินฯ ต้องการเพิ่มเติมก่อนการตรวจเยี่ยม การนัดหมายต่าง ๆ เป็นต้น 
 

2.2 การด าเนินการของส่วนงานรับการประเมินระหว่างการตรวจเยี่ยมเพ่ือประเมินคุณภาพ 
1) เปิดโอกาสให้บุคลากรทุกคนได้ร่วมรับฟังคณะกรรมการประเมินคุณภาพชี้แจงวัตถุประสงค์และ

วิธีการประเมินในวันแรกของการตรวจเยี่ยม 
2) บุคลากรพึงปฏิบัติงานตามปกติระหว่างการตรวจเยี่ยม แต่เตรียมพร้อมส าหรับการน าเยี่ยมชม หรือ

ตอบค าถาม หรือรับการสัมภาษณ์จากคณะกรรมการประเมินคุณภาพ 
3) จัดให้มีผู้ประสานงานท าหน้าที่ตลอดช่วงการตรวจเยี่ยม  ทั้งนี้ เพื่อประสานงานกับบุคคลหรือ

หน่วยงานที่คณะกรรมการประเมินฯ ต้องการข้อมูลและเพื่อน าการเยี่ยมชมหน่วยงานภายในตลอดจนอ านวยความ
สะดวกอื่นๆ 

4) ในกรณีที่คณะกรรมการประเมินฯ  ท างานต่อหลังเวลาราชการ  ควรมีผู้ประสานงานส่วนหนึ่งอยู่
อ านวยความสะดวก 

5) บุคลากรทุกคนควรได้มีโอกาสรับฟังการให้ข้อมูลป้อนกลับจากคณะกรรมการประเมินฯเมื่อสิ้นสุด
การตรวจเยี่ยม ตลอดจนเปิดโอกาสให้ซักถามหรือขอความเห็นเพิ่มเติมได้ตามความเหมาะสม 
 

2.3 การด าเนินการของส่วนงานรับการประเมินภายหลังการประเมินคุณภาพ 
1) ผู้บริหารระดับหลักสูตร /สาขาวิชา  คณะ/วิทยาลัย หรือหน่วยงานเทียบเท่า  และระดับ

มหาวิทยาลัย  รวมทั้งผู้เกี่ยวข้อง  น าผลการประเมินแ ละข้อเสนอแนะเข้าสู่การประชุมหรือสัมมนาระดับต่างๆ  เพื่อ
วางแผนพัฒนาหรือปรับปรุงการด าเนินภารกิจอย่างเป็นรูปธรรมต่อไป โดยอาจจัดท าเป็นแผนปฏิบัติการในการแก้ไข
จุดที่ควรปรับปรุง และเสริมจุดแข็ง ซึ่งประกอบด้วยกิจกรรมที่ต้องด าเนินการ  ก าหนดเวลาเร่ิมต้นจนถึงเวลาสิ้นสุ ด
กิจกรรม งบประมาณส าหรับแต่ละกิจกรรม  ตลอดจนผู้รับผิดชอบกิจกรรมเหล่านั้น  ทั้งนี้ เพื่อให้สามารถติดตาม
ตรวจสอบผลการพัฒนาได้อย่างต่อเนื่อง 
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2) พิจารณาการจัดกิจกรรมเสริมสร้างขวัญและก าลังใจ  โดยแสดงให้เห็นว่าส่วนงานชื่นชมผลส าเร็จที่
เกิดขึ้น และตระหนักว่าผลส าเร็จทั้งหมดมาจากความร่วมมือร่วมใจของทุกฝ่าย 

3) หลักสูตร/สาขาวิชา  คณะ/วิทยาลัย หรือหน่วยงานเทียบเท่า  และมหาวิทยาลัยควรให้ข้อมูล
ย้อนกลับแก่คณะกรรมการประเมินคุณภาพเพื่อประโยชน์ในการพัฒนาผู้ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในต่อไป 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 


