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คํานํา 
 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้มีการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ตั้งแต่ระด ับหล ักส ูตร ระด ับคณะ สำน ัก สถาบ ัน และระด ับมหาว ิทยาล ัย มาอย ่างต ่อเน ื่อง  

มีการจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ผ่านระบบ

CHE QA Online เป ็นประจำท ุกป ีการศึกษา โดยม ีงานประกันค ุณภาพการศึกษา กองกลาง 

สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักที่มีภารกิจหลักในการสนับสนุนส่งเสริมพัฒนาการดำเนินงาน

ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

รายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เป็นสิ่งจำเป็นในกระบวนการประกันคุณภาพ

การศกึษา โดยต้องมีการรวบรวมข้อมูล การวิเคราะห์ข้อมูล และการรายงานข้อมูลที่ถูกต้องตรงกันทุก

ระดับ ตลอดจนเป็นข้อมูลสารสนเทศที่สามารถเรียกใช้ได้อย่างรวดเร็ว เพื่อใช้ในการประกันคุณภาพ

การศกึษาจึงเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งทีจ่ะส่งผลต่อความสำเร็จของการประกันคุณภาพการศึกษา และส่งผล

ต่อคุณภาพในทุกขั้นตอนการดำเนินงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ คู่มือปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำขึ้นเพื่อ

เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบ ัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการ

ปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน  

ผ ู้จ ัดทำม ีความม ุ่งหวังเป ็นอย ่างย ิ่งว ่า ค ู่ม ือฉบ ับน ี้จะเป ็นเคร ื่องม ือท ี่เป ็นประโยชน ์ต ่อ

ผู้ปฏิบัติงาน รวมถึงผู้ม ีส ่วนเกี่ยวข้องในการปฏิบ ัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ของ

สำนักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้นำไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน สามารถ

ปฏิบัติงานแทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน อีกทั้งเป็นแนวทางสำหรับหน่วยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เพื่อใช้

ในการดำเนินงานประกันคณุภาพการศึกษาของหน่วยงาน 
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สารบัญ ข 

สารบัญตาราง ค 

สารบัญรูปภาพ ง 

บทที่ 1 บทนํา 1 

1.1 ความเป็นมาและความสำคญัของคู่มือ                                 1 

1.2 วัตถุประสงค์ของคู่มือ 2 

1.3 ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับ  2 

1.4 ขอบเขตของคู่มือ 3 

1.5 คำจำกัดความ 3 

บทที่ 2 โครงสราง และบทบาทหนาที่ความรับผิดชอบ 5 

2.1 โครงสร้างการบริหารจัดการ 5 

2.2 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 13 

บทที่ 3 หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 19 

3.1 หลักเกณฑ์วิธีการปฏิบัติงาน 19 

3.2 ข้อควรระวังในการปฏิบัติงาน 23 

บทที่ 4 เทคนิคการปฏิบัติงาน 26 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 26 

4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 31 

4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน 80 

บทที่ 5 ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 81 

5.1 ปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 81 

5.2 แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 82 

5.3 ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 84 

บรรณานุกรม 88 

ภาคผนวก 89 

ภาคผนวก ก ตัวอย่างข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ระดับมหาวิทยาลัย 89 

ภาคผนวก ข ตัวอย่างข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 96 
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 หนา 

ตารางที่ 4-1 ตัวอย่างกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน  

(Common Data Set)) 

27 

ตารางที่ 4-2 แสดงวิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพ

การศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 

(Common Data Set)) 

28 

ตารางที่ 4-3 ตัวอย่างตารางการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)                 

ด้านการเรียนการสอน 

45 

ตารางท่ี 5-1 แสดงปัญหาอุปสรรคในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 81 

ตารางท่ี 5-2 แสดงแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรค 82 
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สารบัญรูปภาพ 

 

 หนา 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างการจัดการองคก์ร (Organization Chart)  

ของงานประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

7 

ภาพที่ 2-2 แสดงโครงสร้างการบริหาร (Administration Chart)  

ของงานประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

8 

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart)  

ของงานประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี

9 

ภาพที่ 2-4 แสดงตัวอย่างขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การประกันคุณภาพ

การศกึษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 

(Common Data Set)) 

18 

ภาพที่ 3-1 แสดงความเชื่อมโยงระหว่างการประกันคุณภาพภายในและการประเมิน

คุณภาพภายนอก 

21 

ภาพที่ 3-2 แสดงชุดข้อมูลพ้ืนฐาน Common Data Set (CDS) จํานวน 12 ชุดข้อมูล 

จำแนกตามระดับการศึกษา 

23 

ภาพที่ 4-1 แสดงตัวอยา่งคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

30 

ภาพที่ 4-2 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับหลักสูตร  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

33 

ภาพที่ 4-3 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับคณะ  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

34 

ภาพที่ 4-4 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย  

ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

35 

ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบ 

และตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูลด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนหลักสูตร  

จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

36 

ภาพที่ 4-6 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบ 

และตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูลด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษา  

จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

39 
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 หนา 

ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 

ของชุดข้อมูลด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษา  

จากตัวบ่งชี้ชนิดกระบวนการ 

40 

ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ 

ของชุดข้อมูลด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา  

จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

41 

ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุด

ข้อมูลด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) 

45 

ภาพที่ 4-10 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลหลักสูตร: 

Sheet ท่ี 1 สรุปจำนวนหลักสูตรท้ังหมด 

50 

ภาพที่ 4-11 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร: 

Sheet ที่ 2 ข้อมูลจำนวนหลักสูตรระดับปริญญาตรี 

51 

ภาพที่ 4-12 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร: 

Sheet ท่ี 3 ข้อมูลจำนวนหลักสูตรระดับบัณฑติศึกษา 

51 

ภาพที่ 4-13 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลกัสูตร 52 

ภาพที่ 4-14 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา:  

Sheet ที่ 1 สรุปจำนวนนักศึกษาทั้งหมด 

53 

ภาพที่ 4-15 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา:  

Sheet ที่ 2 ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี 

54 

ภาพที่ 4-16 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา: 

Sheet ที่ 3 ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

55 

ภาพที่ 4-17 ตัวอย่างการนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet 

Linking) มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา ด้วยวิธกีาร

กำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรง 

57 
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ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา 58 

ภาพที่ 4-19 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา:  

Sheet ท่ี 1 จำนวนรวมผู้สำเร็จการศึกษาทั้งหมด 

59 

ภาพที่ 4-20 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา:  

Sheet ท่ี 2 ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษาระดับปริญญาตรี 

60 

ภาพที่ 4-21 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา:  

Sheet ท่ี 3 ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษาระดับบัณฑิตศึกษา 

61 

ภาพที่ 4-22 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา:  

Sheet ที่ 4 ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งหมด 

62 

ภาพที่ 4-23 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา:  

Sheet ที่ 5 ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทั้งหมด 

62 

ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างการนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet 

Linking) มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา  

ด้วยวิธีการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรง 

63 

ภาพที่ 4-25 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 64 

ภาพที่ 4-26 แสดงสูตรคำนวณค่า FTES 65 

ภาพที่ 4-27 ตัวอย่างการออกแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES): 

Sheet ที่ 1 ค่า SCH FTES นักศึกษาระดับปริญญาตรี 

65 

ภาพที่ 4-28 แสดงสูตรคำนวณเพ่ือปรับค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าในระดับ

บัณฑิตศึกษาให้เป็นระดับปริญญาตรี 

66 

ภาพที่ 4-29 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 

(FTES): Sheet ที่ 2 ค่า SCH FTES นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

67 
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บทที่ 1  

บทนํา 

 

1.1 ความเปนมาและความสําคัญของคูมือ 

 การประกันคุณภาพการศึกษาในระดับอุดมศึกษาเป็นกลไกสำคัญในการยกระดับมาตรฐาน

การจัดการศึกษา และเสริมสร้างความเชื่อมั่นของสาธารณชนต่อคุณภาพของสถาบันการศึกษา  

โดยพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ได้กำหนด

จุดมุ่งหมายและหลักการของการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐาน กำหนดให้สถานศึกษา 

ทุกแห่งดำเนินการจัดระบบการประกันคุณภาพภายใน และเข้ารับการประเมินคุณภาพภายนอก 

อย่างต่อเนื่อง เพื่อเป็นรากฐานในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพและยั่งยืน อีกทั้ง 

ยังกำหนดให้สถาบันอุดมศึกษาจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report: SAR) 

เสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัดและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งเปิดเผยต่อสาธารณชน เพื่อเป็นข้อมูล

สำหรับการพัฒนาคุณภาพการศึกษา และรองรับการประเมินจากหน่วยงานภายนอก (พระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 , 2545) 

 นอกจากนี้ ตามประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง 

หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ได้

กำหนดให้สถาบันอุดมศึกษามีอิสระในการเลือกระบบประกันคุณภาพภายในโดยยึดหลักเสรีภาพทาง

วิชาการ และความมีอิสระในการดำเนินการของสถาบันอุดมศึกษา โดยแบ่งการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในออกเป็น 3 ระดับ คือ ระดับหลกัสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน และมีผลบังคับใช้

ต้ังแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นมา ทั้งนี้ ไมวาสถาบันจะใชระบบประกันคุณภาพรูปแบบใดจําเปนตอง

จัดสงรายงานการประเมินคุณภาพภายในและรายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ผานระบบ

ฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) ทีส่ำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) พัฒนาขึ้น ซึ่งเป็นระบบฐานข้อมูลหลักที่ใช้ในการบันทึกและรายงานข้อมูลพื้นฐาน 

ที่เชื่อมโยงกับระบบการประเมินคุณภาพภายนอกของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) หรือ สมศ. โดยกำหนดให้ดำเนินการจัดส่งรายงานภายในระยะเวลาไม่เกิน

หนึ่งร้อยยี่สิบวันนับจากวันสิ้นปีการศึกษาในทุกปีการศึกษา (ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพ

ภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หล ักเกณฑ์และแนวปฏิบ ัติเก ี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน 

ระดับอุดมศกึษา พ.ศ. 2557, 2557) 
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 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้ตระหนักถึงความสำคัญของการดำเนินงานด้านการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายในทุกระดับ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ สำนัก สถาบัน และระดับ

มหาวิทยาลัย มาอย่างต่อเนื่อง โดยมีการจัดส่งรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และรายงานข้อมูล

พื้นฐาน (Common Data Set) ผ่านระบบ CHE QA Online อย่างเป็นระบบในทุกปีการศึกษา ทั้งนี้ 

มีงานประกันคณุภาพการศกึษา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักที่รับผิดชอบในการ

ส่งเสริม สนับสนุน และพฒันาการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้

บรรลุเป้าหมาย 

 จากความเป็นมาและความสำคัญดังกล่าว รายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) 

จึงมีความจำเป็นอย่างยิ่งในกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา เนื่องจากเป็นข้อมูลสารสนเทศ 

ที่ต้องผ่านการรวบรวม วิเคราะห์ และรายงานอย่างถูกต้อง ครบถ้วน และสอดคล้องกันในทุกระดับ  

อีกทั้งยังต้องสามารถเรียกใช้ได้อย่างสะดวกรวดเร็วเพ่ือรองรับการตรวจสอบและประเมินจากต้นสังกัด

และหน่วยงานภายนอก ดังนั้น ความรู้ความเข้าใจในการจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data 

Set) เพ่ือใช้ในการประกันคุณภาพการศึกษาจึงเป็นปัจจัยสำคัญที่ส่งผลต่อประสิทธิภาพและความสำเร็จ

ของการประกันคุณภาพการศึกษาในภาพรวม ผู้เขียนในฐานะเป็นผู้รับผิดชอบโดยตรงในงานประกัน

คุณภาพการศึกษา จึงได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย

ราชภฏัสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)) ฉบับนี้ข้ึน 

 

1.2 วัตถุประสงคของคูมือ 

 1.2.1 เพื่อให้บุคลากรผู้ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ได้นำไปใช้เป็น

แนวทางในการปฏิบัติงาน ให้สามารถปฏิบัติงานแทนกันไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน  

 1.2.2 เพื่อให้หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้นำไปใช้เป็น

แนวทางในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เพื่อใช้ในการดำเนินงานประกัน

คุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 

 

1.3 ประโยชนที่คาดวาจะไดรับ  

 1.3.1 ผู้ปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานสามารถปฏิบัติงาน

แทนกันได้อย่างมีประสิทธิภาพ และเป็นมาตรฐาน 

 1.3.2 หน่วยงานภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้นำไปใช้เป็นแนวทาง

ในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เพื่อใช้ในการดำเนินงานประกันคุณภาพ

การศึกษาของหน่วยงาน 
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1.4 ขอบเขตของคูมือ 

 คู่มือการปฏิบัติงาน เร่ือง การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลยัราชภฏัสกลนคร (การ

จัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)) ฉบับนี้ จะกล่าวถึงขั้นตอน รายละเอียด และ

กระบวนการในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เพื่อใช้ในการประกันคุณภาพ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ซึ่งเป็นกระบวนการหนึ่งของการดำเนินงานตามระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาที่จะต้องดำเนินการทุกปีการศึกษา โดยจะยกตัวอย่างในส่วนของชุดข้อมูล 

ด้านการเรียนการสอน ประกอบด้วย ข้อมูลหลักสูตร ข้อมูลนักศึกษา ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา และ

จำนวนนักศึกษาเตม็เวลาเทียบเท่า (FTES) ที่ผู้เขียนได้ดำเนินการในวงรอบปีการศึกษา 2566 (ระหว่าง

วันท่ี 1 มิถุนายน 2566 – 31 พฤษภาคม 2567)  

 

1.5 คําจํากัดความ 

 การประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในการ 

ควบคมุ ตรวจสอบ และประเมินการดำเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ท่ีกำหนด เพ่ือ

เป็นหลักประกันแก่ผู้มีสว่นเก่ียวข้องและสาธารณะชนได้ม่ันใจว่าสถาบันน้ันๆ สามารถให้ผลผลิตทางการ

ศึกษาท่ีมีคุณภาพ (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทำกิจกรรม หรือ  

การปฏิบัติภารกิจหลักอย่างมีระบบตามแบบแผนที่กำหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality 

Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมินคณุภาพ (Quality Assesment) 

จนทำให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิต 

และผลลัพธข์องการจัดการศึกษา ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพ

ภายนอก (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 การประกันคุณภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล

และการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากร

ของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษานั้น (สำนักงาน

ประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 การประกันคุณภาพภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผล

และการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา จากภายนอกโดย

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกที่

สำนักงานดังกล่าวรับรองเพื่อเป็นการประกันคุณภาพและให้มีการพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐาน

การศึกษาของสถานศึกษา (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 

2557) 
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 การควบคุมคุณภาพการศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในแต่ละองค์ประกอบ 

คุณภาพเพ่ือกำกับการดำเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตามดัชนีบ่งชี้คุณภาพท่ีกำหนด  

 การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะห์ว่าสถาบัน

มีระบบและกลไกควบคุมคุณภาพ และได้ปฏิบ ัติ ตลอดจนมีผลการปฏิบัต ิตามระบบและกลไก 

ดังกล่าว (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557)  

 การประเมินคุณภาพการศึกษา หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทยีบผล 

การดำเนินงานของสถาบันว่าส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี ้(สำนักงานประกันคุณภาพ คณะ

วิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 องคประกอบคุณภาพ หมายถึง ปัจจัยหลักในการดำเนินงานของสถาบันที่มีผลต่อ

คุณภาพการศึกษา (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 ตัวบงชี้ หมายถึง ดัชนีบ่งชี้คุณภาพว่าการดำเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไป

ตามเกณฑ์ และมาตรฐานการศึกษาที่กำหนด (สำนักงานประกันคุณภาพ คณะวิศวกรรมศาสตร์ 

มหาวิทยาลัยมหิดล, 2557) 

 ขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) หมายถึง ชุดข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับการ

ดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย เป็นข้อมูลเชิงปริมาณ (เชิงตัวเลข)  

ที่ต้องรายงานในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา CHE QA Online เพื่อใช้ในการ

จัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในการรองรับการตรวจประเมินตามเกณฑ์ 

 รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมายถึง รายงานผล

การดำเนินงานของมหาวิทยาลัยในรอบปีการศึกษาที่ผ่านมา ตลอดทั้งปีการศึกษา ซึ่งต้องครอบคลุม

ตามเกณฑ์และมาตรฐานการศกึษาที่มหาวิทยาลัยกำหนดไว้ เพ่ือใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือ

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และต้องเผยแพร่ให้สาธารณชนรับทราบ เพื่อนำมาพัฒนาประสิทธิภาพและ

ประสิทธิผลตามมาตรฐาน ตัวบ่งชี้และเกณฑ์ที่กำหนด และรองรับการตรวจประเมินภายนอกต่อไป  

(สำนักงานคณะกรรมการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน, 2563) 

 CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online 

system) หมายถึง ระบบฐานข้อมูลกลางด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ที่สำนักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา กับมหาวิทยาลัยนเรศวรพัฒนาขึ้น เพื่อให้สถานศึกษาระดับอุดมศึกษาบันทึกผลการ

ดำเนินงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) และจัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับผ่าน

การตรวจประเมิน พร้อมผลการตรวจประเมินในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ ผ่านระบบ CHE QA Online 

ในทุกปีการศึกษา ภายใน 120 วันนับจากสิ้นปีการศึกษา (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 

2558) 
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บทท่ี 2 

โครงสราง และบทบาทหนาที่ความรับผดิชอบ 
 

 เน ื้อหาในบทที่ 2 ประกอบด้วยโครงสร้างการบริหารจ ัดการ มีโครงสร้างองค์กร 

(Organization Chart) โครงสร้างการบริหารหน่วยงาน (Administration Chart) และโครงสร้าง

การปฏิบัติงาน (Activity chart) รวมถึงขอบเขตภาระงานบทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของตำแหน่ง 

และลักษณะงานที่ปฏิบัติ ซึ่งมีรายละเอียด ดังนี ้

 

2.1 โครงสรางการบริหารจัดการ 

 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตั้งอยู่เลขที่ 680 ถนนสกลนคร - อุดรธานี ตำบลธาตุเชิงชุม 

อำเภอเมือง จังหวัดสกลนคร รหัสไปรษณีย์ 47000 โทรศัพท์/โทรสาร 0 4297 0022 เปิดให้มีการเรียนการ

สอน 6 คณะ คอื คณะครุศาสตร์ คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี 

คณะว ิทยาการจ ัดการ คณะเทคโนโลย ีอ ุตสาหกรรม และคณะเทคโนโลย ีการเกษตร และ 

มีหน่วยงานสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัยประกอบด้วย 3 สำนัก 2 สถาบัน คอื สํานักงาน

อธิการบดี สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

สถาบันวิจัยและพัฒนา สถาบันภาษา ศิลปะและวัฒนธรรม และบัณฑิตวิทยาลัย  

 สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักด้านการสนับสนุนการบริหารงานของมหาวิทยาลัย 

เป็นหน่วยงานท่ีมีความสำคัญเกี่ยวกับการให้บริการแก่ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

ซึ่งแต่ละกองจะมีภารกิจหลักที่แตกต่างกันไปโดยแบ่งโครงสร้างองค์กร ออกเป็น 3 กอง ได้แก่ กองกลาง 

กองนโยบายและแผน และกองพัฒนานักศึกษา รวมเป็นหน่วยงานบริหารของมหาวิทยาลัยฯ เพื่อ

ให้บรกิารข้อมูล คำปรึกษา และอำนวยความสะดวก เพ่ือสนับสนุนการขับเคล่ือนภารกิจของมหาวทิยาลัย

ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยและเป็นประโยชน์ต่อมหาวิทยาลัย  

 ตามประกาศมหาว ิทยาล ัยราชภ ัฏสกลนคร เร ื่อง การแบ ่งส ่วนราชการภายใน

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันที่ 23 

กุมภาพันธ์ 2567 ให้แบ่งส่วนราชการระดับงานหรือเทียบเท่างานภายในกองของสำนักงานอธิการบดี 

ออกเป็น 3 กอง ดังนี ้

1. กองกลาง 

2. กองนโยบายและแผน 

3. กองพัฒนานักศึกษา 
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1. กองกลาง  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี ้

1.1 งานบริหารทั่วไป 

1.2 งานบริหารบุคคลและนิติการ 

1.3 งานคลงั 
1.4 งานพัสดุ 

1.5 งานอาคารสถานที่ และยานพาหนะ 

1.6 งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

1.7 งานทรัพย์สินและรายได้ 

1.8 งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.9 หน่วยตรวจสอบภายใน  

1.10 โรงเรียนวิถีธรรมแห่งมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

2. กองนโยบายและแผน  แบ่งส่วนราชการเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน ดังนี้ 

2.1 งานบริหารงานทั่วไป 

2.2 งานสารสนเทศและการเผยแพร่ 

2.3 งานวิเคราะห์และงบประมาณ 

2.4 งานยุทธศาสตร์และติดตามประเมินผล 

2.5 งานพันธกิจสากลและจัดอันดับมหาวิทยาลัย 

3. กองพัฒนานักศึกษา 

3.1 งานบริหารทั่วไป 

3.2 งานส่งเสริมและพัฒนากิจกรรมนักศึกษา 

3.3 งานสวัสดิการนักศึกษาและกองทุนให้กู้ยืมเพ่ือการศึกษา 

3.4 งานแนะแนวและศิษย์เก่าสัมพันธ์ 

3.5 งานอนามัยและสุขาภิบาล 

3.6 งานพัฒนาและส่งเสรมิการศึกษานักศึกษาพิการ (DSS) 

 

 ในการนี้งานประกันคุณภาพการศึกษา จึงเป็นส่วนหนึ่งภายใต้สังกัดกองกลาง สำนักงาน

อธิการบดี เป็นหน่วยงานหลักที่มีภารกิจหลักในการสนับสนุนส่งเสริมพัฒนาการดำเนินงานด้านการ

ประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ตามนโยบายการประกันคุณภาพ

การศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยมีหน้าที่รับผิดชอบภาระงานเกี่ยวกับการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน และการประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก เริ่มตั้งแต่การกำหนดนโยบาย 

หลักเกณฑ์ การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การกำหนดแนวทางดำเนินงานด้านการประกัน
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คุณภาพการศึกษา การควบคุมคุณภาพ การติดตามตรวจสอบคุณภาพ การประเมินคุณภาพทั้งภายใน

และภายนอก และการดำเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

และการประกันคณุภาพภายนอกของมหาวิทยาลัย เป็นต้น  

 

 2.1.1 โครงสรางการจัดการองคกร (Organization Chart) งานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

 

ภาพที่ 2-1 แสดงโครงสร้างการจัดการองค์กร (Organization Chart) ของงานประกันคุณภาพ

การศกึษา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา กองกลาง สำนักงานอธิการบดี เป็นหน่วยงานที่จัดตั้งขึ้น

ตามประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร เรื่อง การแบ่งส่วนราชการภายในมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนครเป็นระดับงานหรือเทียบเท่างาน พ.ศ. 2567 ประกาศ ณ วันท ี่ 23 กุมภาพันธ์ 2567  

อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีด้านวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา และหัวหน้า

งานประกันคุณภาพการศึกษา ตามลำดับ ปัจจุบันงานประกันคุณภาพการศึกษามีบุคลากรในสังกัด 

จำนวน 3 อัตรา (รวมหัวหน้างาน) งานประกันคุณภาพการศึกษามีภารกิจหลักในการสนับสนุน

ส่งเสริมพัฒนาการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

ตามนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยมีหน้าที่ในการ

กำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ การวางแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา การกำหนดแนวทางดำเนินงาน

สํานักงานอธิการบด ี

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

กองกลาง 

 

หนวยมาตรฐาน 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 

 

หนวยบริหารงานทั่วไป 
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ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา การควบคุมคุณภาพ การติดตามตรวจสอบคุณภาพ การประเมิน

คุณภาพทั้งภายในและภายนอก และการดำเนินงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องกับงานด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในและภายนอกของมหาวิทยาลัย ทั้งนี้ได้กำหนดโครงสร้างงานภายในโดยแบ่งภาระ

งานออกเป็นหน่วย (หน่วยงานภายในงานประกันคณุภาพการศกึษา) ประกอบด้วย  

1. หน่วยบริหารงานทั่วไป 

2. หนวยมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 2.1.2 โครงสรางการบริหาร (Administration Chart) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

 

 

ภาพที่ 2-2 แสดงโครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี 

อธิการบด ี

รองอธิการบดี 

ผูอํานวยการกองกลาง 

ผูอํานวยการสํานักงานอธิการบด ี

 

หนวยมาตรฐาน 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 

 

หนวยบริหารงานทั่วไป 

หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
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 2.1.3 โครงสรางการปฏิบัติงาน (Activity Chart) งานประกันคุณภาพการศึกษา 

กองกลาง สำนักงานอธิการบดี  

 

 

ภาพที่ 2-3 แสดงโครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 

กองกลาง สำนักงานอธิการบด ี 

หมายเหตุ * ผู้เขียนคู่มือปฏิบัติงานการประกันคณุภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

(การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)) 

 

  

 

 

ผูชวยศาสตราจารย ดร.สมบูรณ ชาวชายโขง 
รองอธิการบดดีานวิชาการและประกันคุณภาพการศึกษา 

 

นางสาวศุภนาฏ บุญชัยศรี 
หัวหนางานประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยมาตรฐาน 
และประกันคุณภาพการศึกษา 

หนวยบริหารงานทั่วไป 

- นางสาวศุภนาฏ  บุญชัยศร ี
  นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 

- *นางสาวศิริพร  ชาวชายโขง 
  นักวิชาการศึกษาปฏิบตัิการ 

- นางสาวชิดชนก  วังศร ี
  นักวิชาการศกึษาปฏิบัติการ 
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 2.1.4 บุคลากรงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 การบริหารงานของงานประกันคุณภาพการศึกษา สังกัดกองกลาง สำนักงานอธิการบดี 

อยู่ภายใต้การกำกับดูแลของรองอธิการบดีด้านวิชาการเเละประกันคุณภาพการศึกษา และมีหัวหน้า

งานประกันคุณภาพการศึกษา ทำหน้าที่บังคับบัญชาระดับต้น ควบคุม กำกับ ดูแล หน่วยภายในงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา ทั้ง 2 หน่วย คือ หน่วยบริหารงานทั่วไป และหน่วยมาตรฐานและประกัน

คุณภาพการศึกษา โดยแต่ละหน่วยมีบุคลากรทำหน้าที่รับผิดชอบแต่ละหน่วยงาน ดังนี ้

 งานประกันคุณภาพการศึกษา มีโครงสร้างหน่วยภายใน ประกอบด้วย 2 หน่วย ดังนี้ 

1. หน่วยบริหารงานทั่วไป 

2. หน่วยมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย นักวิชาการศึกษา

ปฏิบัติการ จำนวน 3 อัตรา 

บุคลากรในสังกัดงานประกันคุณภาพการศึกษา มีดังนี้ 

1. นางสาวศุภนาฏ  บุญชัยศร ี  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

2. นางสาวศิริพร    ชาวชายโขง  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

3. นางสาวชิดชนก  วังศร ี  ตำแหน่ง  นักวิชาการศึกษาปฏิบัติการ 

 

 2.1.5 ภาระหนาที่หลักของหนวยงาน 

  1) หนวยบริหารงานท่ัวไป รับผิดชอบงานหลักๆ ดังนี ้

   1. ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการทั่วไปในหน่วยงาน เช่น งานธุรการ งาน 

สารบรรณ งานประชาสัมพันธ์ งานพัสดุ งานงบประมาณ งานการเงินและบัญชี งานบริการทั่วไป

ธุรการ เป็นต้น เพื่อสนับสนุนการปฏิบัติงานต่าง ๆ ของงานประกันคุณภาพการศึกษา 

   2. ปฏิบัต ิงานเลขานุการ เช่น ร่างหนังสือโต้ตอบ เตรียมเรื่องและเตรียมการ

สำหรับการจัดประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม จัดทำรายงานการประชุม และรายงานอื่น ๆ เพื่อให้

การดำเนินการประชุมและการปฏิบัติงานอื่น ๆ ของงานประกันคุณภาพการศึกษาได้สำเร็จลุล่วง

เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

   3. ด ูแล และพ ัฒนาปรับปรุงระบบเว ็บไซต ์งานประกันค ุณภาพการศ ึกษา

(http://eqa.snru.ac.th) และดำเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพ

การศกึษาให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 

2) หนวยมาตรฐานและประกันคุณภาพการศึกษา 

1. ดำเนินการวางแผนการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัย เพื่อนำไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาอย่างต่อเนื่อง และรองรับการ

ประเมินคุณภาพการศกึษาภายในและภายนอก 
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2. จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย 

เพื่อกำหนดนโยบาย หลักเกณฑ์ และแนวปฏิบัติต่าง ๆ ส่งเสริมสนับสนุนให้มีการพัฒนาคุณภาพ 

การศึกษา และติดตามการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของทุกหน่วยงานใน

มหาวิทยาลัย เป็นต้น 

3. ดำเนินการจัดทำปฏิทินการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศกึษา ประจำ 

ปีการศึกษา ที่ครอบคลุมขั้นตอนต่าง ๆ ทั้งระบบ ตั้งแต่การทบทวนผลการดำเนินงานของปีที่ผ่านมา  

การวางแผนและปรับปรุงแผน การดำเนินงานตามแผน การเตรียมการในการจัดกิจกรรมตา่ง ๆ และการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาเพื่อให้ทุกหน่วยงานและมหาวิทยาลัยใช้เป็นกรอบแนวทางในการวางแผน 

การดำเนินงานในแต่ละปีการศึกษา 

4. จัดทำแนวทางการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยการจัดทำคู่มือการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย เพื่อใช้เป็น

แนวทางในการวางแผนการดำเนินงาน การควบคุม การกำกับ ติดตาม การวิเคราะห์ และสรุปผลการ

ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ตลอดจนกระบวนการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน การปรับปรุง

พัฒนาคณุภาพการจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

5. ดำเนินการประสานงาน ติดตาม รวบรวม และจัดทำข้อมูลพื้นฐาน (Common 

Data Set) เป็นฐานข้อมูลกลางของมหาวิทยาลัย เพื่อให้หน่วยงานนำข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้องไปใช้

เป็นข้อมูลประกอบการจัดทำรายงานประเมินตนเองของหน่วยงาน 

6. ดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มรายงานต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องในการดำเนินการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับสำนัก สถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย 

เพ่ือให้หน่วยงานใช้เป็นแนวทางในการดำเนินงานจัดทำรูปเล่มรายงาน 

7. ดำเนินการ ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมผลการดำเนินงานจากหลักสูตร 

คณะ สำนัก สถาบัน และนำข้อมูลมาจัดทำรายงานผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในของมหาว ิทยาล ัย (รอบ 6 เด ือน และรอบ 9 เด ือน) และนำรายงานเสนอต ่อคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยเพ่ือทราบ 

8. ดำเน ินการ วางแผน ติดต่อ ประสานงาน และจัดโครงการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย เพื่อตรวจสอบและประเมินผลการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัยตามระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายในที่กำหนดไว้ ได ้อย่างมี

ประสิทธิภาพ และนำผลการตรวจสอบและประเมินไปพัฒนาปรับปรุงผลการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัยให้มีคณุภาพดีข้ึนอย่างต่อเนื่องในปีถัดไป 

 



12 

 

9. ดำเนินการ ประสานงาน ติดตาม ตรวจสอบ และรวบรวมผลการประเมิน จาก

หลักสูตร คณะ สำนัก สถาบัน และนำข้อมูลมาจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับสำนัก สถาบัน ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และนำรายงานเสนอ

ต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะในการ

พัฒนาปรับปรุงคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพของหน่วยงาน 

10. ดำเนินการ ประสานงาน ติดตาม และรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) จากหลักสูตร คณะ สำนัก สถาบัน ผู้กำกับดูแลตัวบ่งชี้และผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้การประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย และนำข้อมูลมาจัดทำรายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย เพื่อรองรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ของมหาวิทยาลัย 

11. จัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ของมหาวิทยาลัย และ

นำเสนอต ่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาล ัยและสภามหาว ิทยาล ัย เพ ื่อพ ิจารณาและให ้

ข้อเสนอแนะในการพัฒนาปรับปรุงคณุภาพจากผลการประเมินของมหาวิทยาลัย 

12. ดูแลระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

(CHE QA Online) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยทำหน้าที่เป ็นผู้ด ูแลระบบ CHE QA 

Online ระดับมหาวิทยาลัย ในการดูแลและสนับสนุนการดำเนินการใช้งานระบบทั้งหมดให้กับผู้ดูแล

ระบบ CHE QA Online ระดับหลักสูตร และระดับคณะ อาทิ การประชุมชี้แจงให้ความรู้กับผู้ใช้งาน

ทุกระดับ/มีการจัดทำคู่มือการใช้งานระบบของ มรสน. เป็นต้น เพื่อให้ผู้ใช้งานมีความรู้ ความเข้าใจ

เกี่ยวกับขั้นตอน และวิธีการใช้งานระบบ CHE QA Online การนำเข้าข้อมูลพื้นฐาน (Common 

Data Set) การจัดทำรายงานการประเมินตนเอง การประเมินผลการ Link เอกสารหลักฐาน การ

จัดทำรายงานผลการประเมิน การให้คำปรึกษา คำแนะนำ การตอบข้อซักถาม และการแก้ไขปัญหา

ต่าง ๆ ที่เกิดจากระบบ CHE QA Online ให้กับผู้ใช้งานทุกระดับ ไปจนสามารถดำเนินการจัดทำ

รายงานในระบบได้สำเร็จลุล่วงเป็นไปด้วยความเรียบร้อยในทุกขั้นตอน และส่งผลการประเมินเข้า

ระบบ CHE QA Online ได้อย่างถูกต้องสมบูรณ์ จากนั้น ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบข้อมูลทุก

ระดับเพื่อความถูกต้อง และดำเนินการจัดทำรายงานในระดับมหาวิทยาลัยทั้งหมดให้เสร็จเรียบร้อย 

และนำส่งผลการประเมินทั้งหมดของมหาวิทยาลัย ผ่านระบบ CHE QA Online เพ่ือเสนอต่อ สป.อว. 

ภายใน 120 วัน หลังจากสิ้นสุดปีการศกึษา 

13. ดำเนินการพัฒนาปรับปรุงผลการดำเนินงานจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ของมหาวิทยาลัย โดยการจัดทำแผนปรับปรุงคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan) ของ

มหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการพัฒนาปรับปรุงคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้มีคุณภาพเป็นไป 

ตามมาตรฐานการศึกษา และนำแผนเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวทิยาลัย 

เพ่ือพิจารณาและนำแผนสู่การปฏิบัติเพ่ือการพัฒนาผลการดำเนินงานให้ดีข้ึนอย่างต่อเน่ือง 
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14. ดำเนินการ ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนพัฒนาระบบกลไกในการขับเคลื่อน

การประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานเทียบเท่าระดับสากล โดยมหาวิทยาลัยได้มีการ

กำหนดนโยบายเก ี่ยวกับระบบประกันค ุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร พ.ศ. 2566  

โดยกำหนดให้ใช้เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามรูปแบบของเครือข่ายมหาวิทยาลัย

อาเซ ียน  (ASEAN University Network Quality Assurance : AUN-QA) เพ ื่อผล กัด ันการจ ัด

การศึกษาให้สอดคล้องกับแนวคิดการจัดการศึกษาเชิงผลลัพธ์ (Outcome-Based Education) 

และยกระดับคุณภาพหลักสูตรของมหาวิทยาลัยสู่มาตรฐานสากล AUN–QA และมหาวิทยาลัยยังได้มี

การดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนเตรียมการ เพื่อพัฒนาระบบกลไกในการขับเคลื่อนการ

พัฒนาคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ตามแนวทางเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการดำเนินการ 

ที่เป็นเลิศ (EdPEx) ระยะที่ 1 

15. ศึกษา วิเคราะห์ และวางแผนการดำเนินการเตรียมการพัฒนาระบบการ

ประเมินคุณภาพภายนอก เพื่อให้มหาวิทยาลัยมีความพร้อมสำหรับการประเมินคุณภาพภายนอก 

ในทุก 5 ปี ในการขอรับการประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศกึษา 

 

2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนง 

 2.2.1 หนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงตามมาตรฐานกําหนดตําแหนง 

 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา ที่กำหนดโดย ก.พ.อ. เมื่อวันที่ 21 

กันยายน 2553  (ประกาศ ก.พ.อ. เรื่อง มาตรฐานการกำหนดระดับตำแหน่งและการแต่งต ั้ง

ข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศกึษาให้ดำรงตำแหน่งสูงขึ้น พ.ศ. 2553, 2553) ระบุบทบาทหน้าที่

ความรับผิดชอบของ นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ ดังนี ้

 หนาที่ความรับผิดชอบหลัก 

 ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับตน้ที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการ

ทำงาน ปฏิบ ัต ิงานเกี่ยวกับงานด้านว ิชาการศึกษา ภายใต้การกำกับ แนะนำ ตรวจสอบ และ

ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย โดยมีลักษณะงานที่ปฏิบัติในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติการ 

(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับหลักสูตร แบบเรียน การเทียบความรู้ การจัดการความรู้ 

งานกิจการนักศึกษา งานวินัยและพัฒนานักศึกษา งานบริการและสวัสดิการ งานนักศึกษาวิชาทหาร 

การจัดพิพิธภัณฑ์การศึกษา เป็นต้น เพื่อส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา และกิจกรรมทางการ

ศึกษาต่าง ๆ ให้เป็นไปตามยุทธศาสตร์ แผน นโยบายของหน่วยงาน 
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(2) สำรวจ รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลและสถิติทางการศกึษาและกิจการนักศึกษา 

ความต้องการกำลังคน ศึกษาวิเคราะห์ และ จัดทำหลักสูตร ทดลองใช้หลักสูตร ปรับปรุงหลักสูตร 

การพัฒนาหนังสือหรือตำราเรียน ความรู้พื้นฐาน ตลอดจนความต้องการด้านการ ใช้เทคโนโลยีทาง

การศกึษา เพ่ือพัฒนามาตรฐานการปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

(3) จัดทำมาตรฐานสถานศึกษาการติดต่อขอความช่วยเหลือจากต่างประเทศทาง

การศึกษา ดำเนินการเกี่ยวกับงานทะเบียนและเอกสารด้านการศึกษา รวมทั้งปรับปรุงให้ทันสมัย  

เพ่ือเป็นหลักฐานอ้างอิงและให้การส่งเสริมสนับสนุนการจัดการศึกษา 

(4) ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงาน กิจกรรมและสรุปผลด้านการศึกษา วิเคราะห์ 

วิจัย ส่งเสริมการวิจัยการศึกษา และเผยแพร่ผลงานทางด้านการศึกษา เพ่ือพัฒนางานด้านวิชาการศึกษา 

(5) การให้บริการวิชาการด้านต่าง ๆ เช่น การจัดบริการส่งเสริมการศึกษาโดยใช้

เทคโนโลยีทางการศึกษา จัดประชุมอบรมและสัมมนาเก่ียวกับการศึกษาและกิจการนักศึกษา เผยแพร่

การศึกษา เช่น ออกรายการทางวิทยุ โทรทัศน์ การเขียนบทความ จัดทำวารสาร  หรือเอกสารต่าง ๆ 

ให้คำปรึกษาแนะนำในการ ปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน 

ตอบปัญหา และชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง        

มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

2. ดานการวางแผน 

วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ

เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ดานการประสานงาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว ่างท ีมงาน หรือหน ่วยงานท ั้งภายในและ

ภายนอก เพ่ือให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่กำหนดไว ้

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยงานที่

เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความเข้าใจหรือความร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

 4. ดานการบริการ 

   (1) ให้คำปรึกษา แนะนำเบื้องต้น เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ ทางด้านวิชาการศึกษา 

รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูล 

ความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ 

       (2)  จัดเก็บข้อมูลเบ ื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด ้านวิชา

การศึกษา เพื่อให้บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบ

ข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้

ประกอบ การพิจารณากำหนดนโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 
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 2.2.2 บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตําแหนงท่ีไดรับมอบหมายของ 

นางสาวศิริพร ชาวชายโขง ตําแหนง นักวิชาการศึกษา ระดับปฏิบัติการ  

 บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของ นางสาวศิริพร ชาวชายโขง ตำแหน่ง นักวิชาการศึกษา 

ระดับปฏิบัติการ ตามที่ได้รับมอบหมาย มีดังนี้ 

1. ดานการปฏิบัติงาน 

(1) ศึกษาวิเคราะห์เกี่ยวกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน และ

ภายนอก ตลอดจนเกณฑ์มาตรฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อนำมาพัฒนาระบบกลไกในการขับเคลื่อน

การประกันคุณภาพการศกึษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

(2) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data 

Set) ทั้งหมดที่ใช้ประกอบการจัดทำรายงานประเมินตนเอง ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

(3) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (รวมเล่ม) 

(4) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และนำรายงานเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและ

สภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

(5) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ ในภาพรวมของมหาวิทยาลัย และนำรายงานเสนอต่อคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 

(6) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำแผนปรับปรุงคุณภาพ (Improvement 

Plan) จากผลประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร และนำแผนเสนอต่อ

คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย และสภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ และนำ

แผนสู่การปฏิบัติ และมีการติดตามผลการดำเนินงานตามแผน 

(7) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูลในการจัดทำแบบฟอร์มรายงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องใน

การดำเนินการประกันคณุภาพการศึกษาภายใน เช่น จัดทำแบบฟอร์มรายงานผลการดำเนินงานของ

หลักสูตร (มคอ.7) จัดทำแบบฟอร์มบันทึกภาคสนามสำหรับผู้ตรวจประเมินการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตร จัดทำแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร จัดทำ

แบบฟอร์มแผนปรับปรุงคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ สำนัก สถาบัน และระดับมหาวิทยาลัย 

(8) จัดโครงการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
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(9) จัดทำคู่มือ แนวทาง แนวปฏิบัติต่าง ๆ ประกาศ คำสั่ง ที่เกี่ยวกับระบบการ

ประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน และภายนอก และเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยได้

นำไปใช้เป็นกรอบแนวทางในการดำเนินงาน 

(10)  จัดการประชุม อบรม โครงการ/กิจกรรม ที่เกี่ยวข้องกับการดำเนินงานด้าน

การประกันคุณภาพการศกึษา 

(11)  ปฏิบัติงานเกี่ยวกับการบริหารจัดการท่ัวไปในหน่วยงาน เช่น  

- งานงบประมาณ จัดทำรายงานขออนุม ัต ิโครงการของงานประกัน

คุณภาพการศึกษา สำนักงานอธิการบดี และการจัดการข้อมูลในระบบบริหารงบประมาณ จัดทำ

รายงานตามคำรับรองการปฏิบัติราชการ จัดทำรายงานแผนการใช้จ่ายตามกิจกรรมและหมวด

รายจ่าย ควบคุมการใช้จ ่ายงบประมาณภายในของหน่วยงาน จัดทำรายงานผลการดำเนินงาน

โครงการ เป็นต้น 

- งานการเง ินและบ ัญช ี จ ัดทำชุดเบ ิกจ ่ายของงานประก ันค ุณภาพ

การศกึษา สำนักงานอธิการบดี ตามระเบียบการเบิกจ่ายของมหาวิทยาลัย  

(12) ร่าง พิมพ์ ตรวจ หนังสือราชการทั้งภายในและภายนอก รวมถึงประกาศ 

คำสั่ง ที่เก่ียวข้องกับการดำเนินงานของหน่วยงาน 

(13) ภาระงานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย  

 2. ดานการวางแผน 

 วางแผนการทำงานที่รับผิดชอบ และร่วมวางแผนการทำงานของหน่วยงานหรือโครงการ 

โดยประชุมร่วมกับหน่วยงาน เพ่ือให้การดำเนินงานบรรลุตามเป้าหมายและผลสัมฤทธิ์ที่กำหนด 

3. ดานการประสาน 

(1) ประสานการทำงานร่วมกันระหว่างทีมงาน ประสานติดตามข้อมูลจากหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย ตลอดจนคณะกรรมการต่างๆ และประสาน ติดต่อ ขอข้อมูลจากหน่วยงาน

ภายนอกตามภารกิจที่เกี่ยวข้องและได้รับมอบหมาย เพื่อให้เกิดความร่วมมือและผลสัมฤทธิ์ตามที่

กำหนดไว ้

(2) ชี้แจงและให้รายละเอียดเกี่ยวกับข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครแก่บุคคลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อสร้างความเข้าใจหรือความ

ร่วมมือในการดำเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
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 4. ดานการบริการ 

  (1) ให้คำปรึกษา แนะนำ เผยแพร่ รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับ

งานในหน้าที่ และข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

  (2) จัดเก็บข้อมูลเบื้องต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เกี่ยวกับด้านการประกัน

คุณภาพการศึกษา รวมทั้งตอบปัญหาและชี้แจงเรื่องต่าง ๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่เพื่อให้บุคลากรทั้ง

ภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการได้ทราบข้อมูลและความรู้ต่าง ๆ ที่เป็น

ประโยชน์ สอดคล้องและสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณากำหนด

นโยบาย แผนงาน หลักเกณฑ์ มาตรการต่าง ๆ 

 

 จากภาระหน้าที่ซึ่งได้รับมอบหมายดังกล่าวข้างต้น ผู้เขียนได้เลือกเอางานการประกัน

คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data 

Set)) มาเขียนคู่มือการปฏิบัติงาน โดยมี Flow Chart ดังนี ้
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ภาพที่ 2-4 แสดงตัวอย่างข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Work Flow) การประกันคุณภาพการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set))  

ศึกษาเกณฑ์เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งชี ้

และแหล่งของข้อมูล 

วางแผนในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน 

ประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน  

และพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรบัจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

ติดตามและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน 

เร่ิมต้น 

หมายเหต ุ: การประสานหน่วยงาน แบ่งเป็น 2 กรณ ี

   1) ประสานหน่วยงานภายในที่เป็นแหล่งของข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งช้ี

เพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูล 

   2) ประสานหน่วยงานสารสนเทศภายใน เพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศ

สำหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ  

ความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล 

จัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)  

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ ความสอดคล้อง  

ระหว่างข้อมูลพื้นฐาน ระดับหลักสูตร 

ระดบัคณะ และระดับมหาวทิยาลัย 

พบข้อผิดพลาด 

บันทึกรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) 

ในระบบ CHE QA Online  

หมายเหต ุ: การเผยแพร่เพื่อให้หน่วยงานนำไปใช้ประโยชน์ แบ่งเป็น 2 วิธี คือ 

   1) จัดทำ-นำส่งบันทึกข้อความแจ้งเวยีนทุกหน่วยงาน 

   2) จัดส่งดิจิทัลไฟล์ให้ผู้ดูแลเวบ็ไซต์งานประกันคณุภาพการศึกษา 

เพื่อเผยแพร่บนเวบ็ไซต์ 

หมายเหต ุ: ต้องศกึษาเกณฑ์การประกันคุณภาพภายในทุกระดับ ดังน้ี 

   1) ระดับหลักสูตร 

   2) ระดับคณะ 

   3) ระดับมหาวิทยาลัย 

ประสานหน่วยงาน

ตรวจสอบ แก้ไข 

ประสานกลับแหล่งของข้อมูลเพื่อตรวจสอบ

ยืนยัน/แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้องตรงกัน 

ไม่พบข้อผิดพลาด 

คลาดเคลื่อน/ 
ไม่ตรงกัน 

ไม่คลาดเคลื่อน/ 
ถูกต้องตรงกัน 

สิ้นสุด 

จัดทำรายการข้อมูลพื้นฐานส่วนกลาง 

เผยแพร่ให้หนว่ยงานภายในนำไปใช้ประโยชน์ 

หมายเหต ุ: การตรวจสอบ แก้ไข จะต้องดำเนินการหลาย

คร้ังจนกวา่จะถูกต้องตรงตามขอบเขตความต้องการท่ีระบุ 

แบ่งเป็น 2 กรณี  

   1) แก้ไขข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งช้ี  

กรณี พบข้อผิดพลาดจากการวิเคราะห์คำนวณผลข้อมูล 

   2) แก้ไขระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาขึ้น  

กรณี พบข้อผิดพลาดจากการทดสอบระบบ 

หมายเหต ุ: ข้อมูลรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) 

ของระดับหลักสูตร และระดับคณะ มาจากที่หน่วยงาน Input  

เข้าระบบ CHE QA Online 

หมายเหต ุ: ต้องดำเนินการข้ันตอนน้ีภายหลังจากการประเมินคณุภาพ

การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เสร็จสิ้น แต่ตอ้งแล้วเสร็จ 

ก่อนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
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บทท่ี 3  

หลักเกณฑวิธีการปฏิบัติงาน 

3.1 หลกัเกณฑวิธีการปฏบิตังิาน 

ในการปฏิบัติงานคู่มือ เรื่อง การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

(การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)) ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ในงานที่พึงปฏิบัติ 

ทั้งในวิธีปฏิบัติงาน กฎหมาย ระเบียบ และกรอบแนวทางที่เกี่ยวข้อง โดยมีหน้าที่ต้องศึกษา กฎหมาย 

ระเบยีบ ที่เก่ียวข้องซึ่งเป็นหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติงาน ดังนี้ 

3.1.1 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545  

(พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 , 2545) 

ได้กำหนดจุดมุ่งหมายและหลักการของการจัดการศึกษาที่มุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐาน โดย

กำหนดรายละเอียดไว้ใน หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคณุภาพการศึกษา มาตรา 47 ประกอบด้วย 

ระบบการประกันคุณภาพภายใน และ ระบบการประกันคุณภาพภายนอก เพ่ือใช้เป็นกลไกในการผดุง

รักษาคุณภาพและมาตรฐานของสถาบันอุดมศึกษา และมาตรา 48 กําหนดใหสถาบันอุดมศึกษาตอง

จัดทํารายงานประจําปที่เปนรายงานการประเมินตนเอง (Self Assesment Report : SAR) เสนอตอ

หนวยงานตนสังกัดและหนวยงานที่เก่ียวของและเปดเผยตอสาธารณชน เพื่อนําไปสูการพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการศึกษา และเพ่ือรองรับการประเมินคณุภาพการศึกษาภายนอก  

3.1.2 พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 (พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562, 

2562)  

พระราชบัญญัติการอุดมศึกษา พ.ศ. 2562 มาตรา 62 ระบุว่า ให้สถาบันอุดมศึกษาจัดให้มีระบบ

การประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพ และมาตรฐานการอุดมศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา 

การประกันคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาในส่วนที่เกี่ยวกับการประเมินคุณภาพภายใน การติดตาม 

ตรวจสอบคุณภาพการศึกษา และการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไป 

ตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษาประกาศกำหนด 

และ มาตรา 63 เม่ือสถาบันอุดมศึกษาดำเนินการประเมินคุณภาพภายในตามมาตรา 62 เสร็จ

สิ้นแล้ว ให้รายงานผลการประเมินต่อสภาสถาบันอุดมศึกษา และให้สภาสถาบันอุดมศึกษานำผลการ

ประเมินดังกล่าวไปพิจารณาเพื่อกำหนดแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษา และให้

แจ้งให้สำนักงานปลัดกระทรวงทราบเพ่ือเป็นข้อมูลสำหรับการประเมินคุณภาพภายนอก 
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3.1.3 ประกาศคณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑและ

แนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557  (ประกาศคณะกรรมการ

ประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา เรื่อง หลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพ

ภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557, 2557) 

คณะกรรมการประกันคุณภาพภายในระดับอุดมศึกษา ได้กำหนดหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติ

เก่ียวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 ให้สถาบันอุดมศึกษามีอิสระในการเลือก

ระบบโดยยดึหลักเสรภีาพทางวิชาการและความมีอิสระในการดำเนินการของสถาบันอุดมศึกษา โดยแบ่ง

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน เป็น 3 ระดับ คือ ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน 

และเร่ิมใช้ต้ังแต่ปีการศึกษา 2557 เป็นต้นไป ทั้งนี้ ไมวาใชระบบประกันคุณภาพใด ๆ สถาบันอุดมศึกษา

ตองจัดสงรายงานประจําปที่เปนรายงานการประเมินคุณภาพภายใน และขอมูลพื้นฐาน (Common 

Data Set) ผานระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) ที่สํานักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาพัฒนาขึ้น ซึ่งเปนระบบฐานขอมูลที่เชื่อมโยงการประเมินคุณภาพภายนอก

ของสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) (สมศ.) ภายในหนึ่งรอย

ยี่สิบวันนับจากสิ้นปการศึกษา ทุกปการศึกษา 

3.1.4 ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  (คณะกรรมการพัฒนาการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ, 2562) 

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏ

ประกอบด้วย การประกันคุณภาพระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยยึดตามมาตรฐาน

การอุดมศึกษาเป็นกรอบหลักในการดำเนินงาน พร้อมทั้งต้องสอดคล้องกับเกณฑ์และมาตรฐานที่

เก่ียวข้องอ่ืน ๆ เช่น เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา

แห่งชาติ และมาตรฐานเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก 
ตัวบ่งชี้กำหนดเป็น 2 ประเภท คือ ตัวบ่งชี้เชิงคุณภาพ ซึ่งกำหนดเกณฑ์ประเมินเป็น 5 ระดับ 

(คะแนน 1–5) โดยพิจารณาจากจำนวนข้อท่ีดำเนินการได้ และมีการร่วมกันพิจารณาจากคณะกรรมการ

ประเมนิ (Peer review) ก่อนให้คะแนน และตัวบ่งชี้เชิงปริมาณ ซึ่งอยู่ในรูปของร้อยละหรือค่าเฉลี่ย โดย

แปลงผลการดำเนินงานตามตัวบ่งชีเ้ป็นคะแนนด้วยวธีิเทียบบัญญัติไตรยางค์ และกำหนดค่าร้อยละหรือ

ค่าเฉล่ียท่ีคิดเป็นคะแนนเต็ม 5 ไว้ 
กลไกการประกันคุณภาพภายในเริ่มต้นจากการที่คณะกรรมการระดับนโยบายและผู้บริหาร

สงูสุดของมหาวิทยาลัยให้ความสำคัญในการกำหนดนโยบายการประกันคณุภาพการศึกษาที่ชัดเจน โดย

สร้างความเข้าใจร่วมกันในทุกระดับขององค์กร และมอบหมายให้หน่วยงานหรือคณะกรรมการเฉพาะ

รับผิดชอบในการติดตาม ตรวจสอบ ประเมินผล และกระตุ้นให้เกิดการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่อง

พร้อมจัดระบบประกันคุณภาพท่ีเหมาะสมกับบรบิทของคณะและสถาบัน ซ่ึงระบบดังกล่าวต้องเช่ือมโยง
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การดำเนินงานทุกระดับ ระบบประกันคุณภาพที่ใช้ต้องสามารถเชื่อมโยงให้เกิดคุณภาพของการ

ปฏิบ ัต ิงาน ตั้งแต่ระดับบ ุคคล ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ไปจนถึงระด ับสถาบัน แตที่ สําคัญ

คณะกรรมการหรือหนวยงาน ตองประสานงานและผลักดันใหเกิดระบบฐานขอมูลและสารสนเทศที่มี

ประสิทธิภาพซึ่งสามารถใชงานรวมกันไดในทุกระดับ 
ระบบฐานข้อมูลและระบบสารสนเทศ การวัดและวิเคราะหผลการดําเนินงานเปนสิ่งจําเปนใน

กระบวนการประกันคุณภาพการวัดและวิเคราะหผลการดําเนินงานจะไมสามารถทําไดอยางถูกตองและมี

ประสิทธิภาพหากปราศจากฐานขอมูล และระบบสารสนเทศที่เปนจริง ถูกตองตรงกันทุกระดับ ตั้งแต

ระดับบุคคล ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน ตลอดจนเปนขอมูลที่สามารถเรียกใชไดอยาง

รวดเร็ว ดังนั้น ระบบสารสนเทศที่ดีมีประสิทธิภาพจึงเป็นปัจจัยสำคัญยิ่งที่จะส่งผลต่อความสำเร็จของ

การประกันคุณภาพการศึกษา และส่งผลต่อคุณภาพในทุกข้ันตอนการดำเนินงานตั้งแต่การวางแผน การ

ปฏบัิติงาน การตรวจสอบประเมิน ตลอดจนถึงการปรับปรุงและพัฒนา   

3.1.5 ความเชื่อมโยงระหวางการประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก 

(สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2558) 

 

ภาพที่ 3-1 แสดงความเชื่อมโยงระหว่างการประกันคุณภาพภายในและการประเมินคุณภาพภายนอก  

(สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2558) 

จากภาพที่ 3-1จะเห็นว่า เมื่อสถาบันอุดมศึกษามีการดําเนินการประกันคุณภาพภายในแลว 

จําเปนตองจัดทํารายงานประจําปที่เปนรายงานประเมินคุณภาพภายใน โดยใชรูปแบบการจัดทํา

รายงานประจําป (CHE ท่ีเปนรายงานการประเมินคุณภาพภายในตามที่กําหนดในระบบฐานขอมูล

ดานการประกันคุณภาพ QA Online) ซึ่งเปนการบันทึกผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

ผานทางระบบออนไลน ตั้งแต การจัดเก็บขอมูลพ้ืนฐานเอกสารอางอิงการประเมินตนเอง การ

ประเมินของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ เพ่ือนําเสนอสภาสถาบันหนวยงานตนสังกัด หนวยงานที่

เก่ียวของและเปดเผยตอสาธารณชน ซึ่งข้อมูลดังกล่าวจะเป็นข้อมูลเชื่อมโยงระหว่างการประกัน

คุณภาพภายในของสถาบัน การติดตามตรวจสอบของต้นสังกัด 



22 

 

3.1.6 การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  (งานประกัน

คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2565) 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครมีการประเมินตนเองตามตัวบ่งชี้และเกณฑ์การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในทุกปีการศึกษา ทั้งระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบันตามลำดับ ซึ่ง

มหาวิทยาลัยเป็นผู้แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน จากนั้น บันทึกผลการ

ดํ าเนินงานและขอมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) พรอมทั้ งส งผลการประเมินให สํ านักงาน

คณะกรรมการการอุดมศึกษาทราบผานระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพ (CHE QA Online) 

ภายในเดือนกันยายนของทุกป 

3.1.7 ภาพรวมระบบ CHE QA Online  (พันธ์ุประภา, 2563) 

ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา หรือระบบ CHE QA Online (Commission 

on Higher Education Quality Assessment online system) เกิดจากสำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา (สกอ.) ปัจจุบันคือ สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม 

(สำนักปลัด อว.) กับมหาวิทยาลัยนเรศวร (มน.) ได้ร่วมกันพัฒนาระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับอุดมศึกษา (CHE QA Online) เพื่อให้เป็นฐานข้อมูลกลางด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา สามารถนำมาใช้ประโยชน์ในการกำหนดนโยบาย แผนงาน และการ

สง่เสริมการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล รวมทั้ง

อำนวยความสะดวกให้สถาบันอุดมศกึษาในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและการ ดำเนินการประกันคณุภาพ

การศึกษาผ่านทางระบบออนไลน์ 

ท้ังน้ี สกอ. ไดกําหนดใหทุกสถาบันอุดมศึกษาดําเนินการจัดสงขอมูลพ้ืนฐาน Common Data 

Set และรายงานการประเมินตนเอง (SAR) (ฉบับผานการตรวจประเมิน) พรอมผลการตรวจประเมิน 

ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกสผานระบบ CHE QA Online อยางเต็มรูปแบบในปการศึกษา 2552 และใหมี

การจัดสงไปยัง สกอ. ในทุกปการศึกษา ภายใน 120 วันนับจากสิ้นปการศึกษา โดย สกอ. จะแจ้งการ

เปิดปิด ระบบ CHE QA Online ไปที่ผู้ดูแลระบบระดับสถาบัน ซึ่งระบบจะเปิดให้เข้าใช้งานประมาณ

เดือน กรกฎาคม ถึง พฤศจิกายน ของทุกปีการศึกษา 

3.1.8 ขอมูลพื้นฐาน Common Data Set  (พันธ์ุประภา, 2563) 

ขอมูลพื้ นฐาน Common Data Set (CDS) เปนขอมูลที่  สกอ. (ป จจุบันคือ สํานักงาน

ปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา วิทยาศาสตร วิจัยและนวัตกรรม หรือ สํานักปลัด อว.) ใหสถาบัน 

อุดมศึกษาทุกแหงรายงานผานระบบ CHE QA Online เปนประจําทุกปการศึกษา แบ่งการรายงานเป็น 

3 ระดับ คอื ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยระดับคณะและระดับสถาบันต้องรายงาน

ข้อมูลพ้ืนฐาน Common Data Set (CDS) จํานวน 12 ชุดข้อมูล ดังภาพ 3-2 
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ภาพที่ 3-2 แสดงชุดข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set (CDS) จํานวน 12 ชุดข้อมูล จำแนกตาม

ระดับการศึกษา  (พันธุ์ประภา, 2563) 

 

3.2 ขอควรระวังในการปฏิบัติงาน 

 การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทํารายงานขอมูล

พื้นฐาน (Common Data Set)) 

 3.2.1 การศึกษาเกณฑเพื่อวิเคราะหขอมูลพื้นฐานประกอบตัวบงชี้และแหลงของขอมูล  

 ผู้ปฏิบัติงานต้องศึกษาและทำความเข้าใจเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

อย่างครบถ้วน ครอบคลุมทุกระดับ ตั้งแต ่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือให้

สามารถวิเคราะห์ความจำเป็นของข้อมูลพื้นฐานที่ต้องจัดเก็บได้อย่างถูกต้องและเหมาะสม ควรระวัง

การตีความเกณฑต์ัวบ่งชี้คลาดเคลื่อน ซึ่งอาจนำไปสู่การจัดเก็บข้อมูลผิดประเภทหรือไม่ตรงตาม

วัตถุประสงค ์ส่งผลต่อการรวบรวม วิเคราะห์ และจัดทำข้อมูลพื้นฐานที่คลาดเคลื่อน 

 

 

 

 



24 

 

3.2.2 การวางแผนในการจัดเก็บรวบรวมขอมูลพื้นฐาน 

 เนื่องจากข้อมูลพื้นฐานที่หน่วยงานสนับสนุนภายในมหาวิทยาลัยได้จัดทำเพื่อสนับสนุน

ข้อมูลประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา โดยส่วนใหญ่ พบว่า มีลักษณะเป็นข้อมูลดิบ (Raw Data)  

ยงัไม่ใช่รปูแบบสารสนเทศท่ีพร้อมใช ้หากเผยแพร่ให้หน่วยงานนำไปใช้ อาจเกิดความสับสนและตีความ

ผิดพลาดได้ ดังนั้น ผู้ปฏิบัติงานจึงต้องออกแบบกระบวนการรวบรวมข้อมูลให้มีความชัดเจน พร้อมทั้ง

สื่อสารขอบเขตความต้องการของข้อมูลกับหน่วยงานต้นทางอย่างถูกต้อง อีกทั้งต้องกำหนดรอบ

ระยะเวลาของข้อมูลให้สอดคล้องกับรูปแบบรายงาน เช่น ปีงบประมาณ ปีการศึกษา หรอืปีปฏิทิน เพื่อ

ลดข้อผิดพลาดในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล 

 3.2.3 การประสานงานเพื่อขอความอนุเคราะหขอมูลพื้นฐาน และพัฒนาระบบสารสนเทศ

สําหรับจัดเก็บและประมวลผลขอมูล 

 ในการขอความอนุเคราะห์ข้อมูลและการพัฒนาระบบสารสนเทศจากหน่วยงาน ผู้ปฏิบัติงาน

ต้องจัดทำบันทึกขอความอนุเคราะห์อย่างเป็นทางการ พรอ้มชี้แจงวัตถุประสงค์ของการนำข้อมูลไปใช้ใน

บริบทของการประกันคุณภาพให้ชัดเจนและครอบคลุม เพื่อสร้างความเข้าใจที่ถูกต้องร่วมกันและลด

โอกาสเกิดความขัดแยง้ของข้อมูลท่ีต้องรวบรวม รวมถึงการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือรองรับการจัดเก็บ

และประมวลผลข้อมูลท่ีครอบคลุมตามขอบเขตความต้องการท่ีกำหนด 

 3.2.4 การติดตามและรวบรวมขอมูลพื้นฐาน  

 ผู้ปฏิบัติงานควรมีการติดตามข้อมูลจากหน่วยงานต่าง ๆ อย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง

เพื่อให้สามารถรวบรวมข้อมูลพื้นฐานได้ครบถ้วนภายในระยะเวลาที่กำหนด และควรจัดทำบันทึก 

หรือหลักฐานการติดตามข้อมูลอย่างเป็นระบบ เพื่อป้องกันข้อมูลตกหล่นหรือไม่ครบถ้วนตามความ

ต้องการที่ผู้ปฏิบัติงานได้กำหนดไว ้

 3.2.5 การวิเคราะหและตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของขอมูล 

 ผู้ปฏิบัติงานควรวิเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูลโดยอ้างอิงตามนิยามและ

คำอธิบายจากคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาเพื่อให้ตรงตามองคป์ระกอบและตัวบ่งชี้ของเกณฑ์การ

ประกันคุณภาพภายในทุกระดับ ต้องตรวจสอบข้อมูลอย่างรอบคอบ โดยเฉพาะข้อมูลทีส่ำคัญ  

เช่น จำนวนบุคลากร จำนวนบัณฑิต จำนวนงบประมาณ ฯลฯ และเมื่อพบข้อผิดพลาดผู้ปฏิบัติงานควร

หลีกเล่ียงการสรุปข้อมูลจากความเข้าใจส่วนตัวโดยไม่ยืนยันกับหน่วยงานต้นทางก่อนนำไปเผยแพร่ 
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 3.2.6 การจัดทํารายการขอมูลพื้นฐานสวนกลางเผยแพรใหหนวยงานภายในนําไปใช

ประโยชน 

 เม่ือรวบรวมและตรวจสอบข้อมูลพื้นฐานเสร็จส้ินแล้ว ผู้ปฏิบัติงานต้องจัดทำรายการข้อมูล

พื้นฐานส่วนกลางให้อยูใ่นรูปแบบที่เข้าใจง่าย เป็นปัจจุบัน และสามารถนำไปใช้อ้างอิงในการจัดทำ

รายงานประเมินตนเอง (SAR) หรือรายงานการประเมินภายนอกได้อย่างถูกต้อง และในการเผยแพร่

ข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานควรระมัดระวังในการเผยแพร่ข้อมูลที่อาจละเมิดสิทธิส่วนบุคคล โดยต้องปฏิบัติตาม

กฎหมายคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) อย่างเคร่งครัด 

 3.2.7 การจัดทํารายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร 

 ผู้ปฏิบ ัติงานต้องจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ตามรูปแบบชุด

ข้อมูลที่ สป.อว. กำหนด ให้ถูกต้องตามคำนิยาม และลักษณะของข้อมูล และต้องระวังความขัดแย้ง

ของข้อมูล เช่น ผลรวมย่อยไม่ตรงกับค่ารวม การบันทึกข้อมูลผิดกลุ่มข้อมูลย่อย เป็นต้น ผู้ปฏิบัติงาน

จึงต้องมีความละเอียดรอบคอบในการจัดทำรายงานข้อมูล และต้องตรวจสอบซ้ำทุกชุดข้อมูลให้

ถูกต้องตรงกัน 

 3.2.8 การวิ เคราะห  ตรวจสอบ ความสอดคลอง ระหวางรายงานขอมูลพื้ นฐาน 

(Common Data Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

 การเปลี่ยนแปลงเงื่อนไขในการจัดเก็บข้อมูลในแต่ละปีการศึกษา และความไม่สอดคล้อง

กันของข้อมูลที่ส่วนกลางกับหน่วยงาน เนื่องจากบางครั้งหน่วยงาน มีการเก็บข้อมูลเองโดยไม่ใช้ข้อมูล

ของส่วนกลาง ทำให้ข้อมูลคลาดเคลื่อนไม่ตรงกัน ซึ่งข้อมูลในแต่ละระดับจะมีความเชื่อมโยงสัมพันธ์

กัน เมื่อมีการแก้ไขค่าของข้อมูล จะเปลี่ยนแปลงในหลายจุด ทำให้กระทบกับเอกสารหลักฐานอ้างอิง

และฐานข้อมูลในระบบซึ่งจะต้องมีการแก้ไขให้ถูกต้องสอดคล้องตรงกัน ดังนั้น เพื่อลดข้อผิดพลาด

คลาดเคลื่อนของข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานจึงควรสื่อสารไปยังหน่วยงานทุกระดับให้รับทราบแนวทางในการ

เก็บข้อมูลและการนำข้อมูลพื้นฐานไปใช้ตอบแต่ละตัวบ่งชี้ เพื่อลดปัญหาการแก้ไขซ้ำซ้อน และรักษา

ความเชื่อมโยงของข้อมูลในระบบทั้งหมด  

 3.2.9 การบันทึกรายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA Online 

 ก่อนดำเนินการบันทึกรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ลงในระบบ CHE 

QA Online ผู้ปฏิบัติงานต้องตรวจสอบความครบถ้วนและความถูกต้องของข้อมูลอย่างรอบคอบ  

เพ่ือป้องกันการบันทึกซ้ำซ้อน ข้อมูลตกหล่น หรือการขาดช่วงเวลาอัปเดต ซึ่งอาจส่งผลกระทบต่อการ

ประเมินคุณภาพ และความน่าเชื่อถือของระบบข้อมูลของมหาวิทยาลัยในภาพรวม 
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บทท่ี 4 

เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูล

พ้ืนฐาน (Common Data Set)) เป็นขั้นตอนสำคัญภายใต้กระบวนการประกันคณุภาพการศึกษาที่ต้อง

ดำเนินการเป็นประจำทุกปีการศึกษา โดยไม่ขึ้นอยู่กับเกณฑ์การประเมินที่เลือกใช้ มหาวิทยาลัย

จำเป็นต้องจัดส่งข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ตามรูปแบบชุดข้อมูลที่สำนักงานปลัดกระทรวง

การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร ์วิจัยและนวตักรรม (สป.อว.) กำหนด ผ่านระบบฐานข้อมูลด้านการประกัน

คุณภาพการศกึษา (CHE QA Online) ซึ่งเป็นระบบฐานข้อมูลที่เชื่อมโยงการประเมินคุณภาพภายนอก

ของสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศกึษา (องค์การมหาชน) (สมศ.) ซึ่งเมื่อ Input 

ข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เข้าระบบ CHE QA Online แล้ว ระบบจะทำการคำนวณผล

ประเมินตามสูตรคำนวณตามเกณฑ์โดยอัตโนมัติ รายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ส่วนกลาง 

จึงจำเป็นต้องมีความถูกต้อง สอดคล้อง ตรงกันทั้งระบบ ตั้งแต่ระดับหลักสูตร ระดับคณะ ระดับ

มหาวิทยาลัย และต้องเป็นสารสนเทศท่ีสามารถเรยีกใช้ได้อยา่งรวดเร็ว ผู้ปฏิบัตงิานในการจัดทำรายงาน

ข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) จึงจำเป็นต้องมีความเข้าใจในตัวบ ่งช ี้และเกณฑ์มาตรฐาน 

ความสำคัญของแต่ละข้อมูล และต้องมีวิธหีรือเทคนิคในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลอยา่งเป็นระบบ มีการ

พัฒนาเครื่องมือในการรวบรวมและจัดเก็บข้อมูลทีเ่หมาะสม พร้อมทั้งมีความละเอียดรอบคอบในการ

วิเคราะห์ สังเคราะห์ตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณ์ของข้อมูล เพื่อลดข้อผิดพลาดเมื่อนำส่งข้อมูลเข้า

ระบบ CHE QA Online โดยมีรายละเอียดวิธีหรือเทคนิคการปฏิบัติงาน ดังน้ี 

 

4.1 กิจกรรม/แผนการปฏิบัติงาน 

4.1.1 กิจกรรม/แผนปฏิบตังิาน 

การประกันคณุภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูล

พ้ืนฐาน (Common Data Set)) ได้กำหนดตัวอย่างกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานเพ่ือเป็นกรอบแนวทางการ

ปฏบัิติงานและควบคุมให้การปฏบัิติงานเป็นไปตามระยะเวลาท่ีกำหนด โดยมีรายละเอียด ดังน้ี 
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ตารางท่ี 4-1 ตัวอย่างกิจกรรม/แผนปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)) 

ที ่ กิจกรรม 

ระยะเวลา (ปการศึกษา) 

ป พ.ศ. 25xx ป พ.ศ. 25xx 

รอบปการศึกษา 25xx รอบปการศึกษา 25xx 

มิถุ
นา

ยน
 

กร
กฎ

าค
ม 

สิง
หา

คม
 

กัน
ยา

ยน
 

ตุล
าค

ม 

พ
ฤศ

จิก
าย

น 

ธัน
วา

คม
 

มก
รา

คม
 

กุม
ภา

พั
นธ

 

มีน
าค

ม 

เม
ษา

ยน
 

พ
ฤษ

ภา
คม

 

มิถุ
นา

ยน
 

กร
กฎ

าค
ม 

สิง
หา

คม
 

กัน
ยา

ยน
 

ตุล
าค

ม 

1 การศึกษาเกณฑ์เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบตัวบ่งช้ีและแหลง่ของข้อมูล                  

2 การวางแผนในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูลพื้นฐาน                  

3 การประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน และพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับ

จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

                 

4 การติดตามและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน                  

5 การวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้องสมบูรณข์องข้อมูล                  

6 การจัดทำรายการข้อมูลพ้ืนฐานส่วนกลางเผยแพร่ให้หน่วยงานภายในนำไปใช้ประโยชน์                  

7 การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร                  

8 การวิเคราะห์ ตรวจสอบ ความสอดคล้อง ระหว่างรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data 

Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดบัมหาวิทยาลัย 

                 

9 การบันทึกรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA Online                  

หมายเหตุ :  1) กิจกรรม/แผนปฏิบัติการ ตามวงรอบปีการศึกษา (ระหว่างเดือนมิถุนายน - เดือนพฤษภาคม)  

  2) การปฏิบัติงานในกิจกรรมที่ 7 - 9 เป็นช่วงคาบเก่ียวระหว่างปีการศึกษา ต้องดำเนินการภายหลังจากการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  

ระดับหลักสูตร และระดับคณะ เสร็จสิ้น แต่ต้องแล้วเสร็จก่อนกำหนดการประเมิน ระดับมหาวิทยาลัย
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4.1.2 วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 

วิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)) แสดงดัง ตารางท่ี 4-2 

ตารางที่  4-2 แสดงวิธีการ ขั้นตอน และระยะเวลาในการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)) 

ลําดับ กิจกรรม วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 

1 การศึกษาเกณฑ์

เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูล

พื้นฐานประกอบ 

ตัวบ่งชี้และแหล่ง

ของข้อมูล 

1. ศึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพ

การศกึษา จากคู่มือการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน ทุกระดับ  

2. วิเคราะห์ความต้องการข้อมูลพื้นฐานและ

แหล่งข้อมูลของแต่ละตัวบ่งชี ้

10 วัน คู่มือการประกัน

คุณภาพการศกึษา

ภายใน 

2 การวางแผนในการ

จัดเก็บรวบรวม

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

1. กำหนดขอบเขตความต้องการ เงื่อนไข 

รอบระยะเวลา และวธิกีารในการจัดเก็บ

รวบรวมข้อมูลพื้นฐาน  

2. ออกแบบและจัดทำแบบฟอร์มสำหรับ  

การจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานตามเงื่อนไขความ

ต้องการที่กำหนดไว้ โดยใช้โปรแกรม 

Microsoft Excel 

10 วัน 

 

 

10 วัน 

- ปฏิทินการ

ปฏิบัติงานประกัน

คุณภาพการศกึษา 

- แบบฟอร์มการ

จัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน 

3 การประสานงาน

เพ่ือขอความ

อนุเคราะห์ข้อมูล

พื้นฐาน และพัฒนา

ระบบสารสนเทศ

สำหรับจัดเก็บและ

ประมวลผลข้อมูล 

ขั้นตอนนี้แบ่งออกเป็น 2 แนวทางหลัก 

ได้แก่ 1) การประสานงานกับหน่วยงาน

แหล่งของข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งช้ี 

และ 2) การประสานงานเพ่ือพัฒนาระบบ

สารสนเทศสำหรับการจัดเก็บและ

ประมวลผลข้อมูล โดยผู้ปฏิบัตงิาน

ดำเนินการประสานงานในเบ้ืองต้นกับ

ผู้รับผิดชอบหลัก และมีการจัดทำบันทึก

ข้อความขอความอนุเคราะห์ เสนอ

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามนำส่งไปยงั

หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 

3 วัน - บันทึกข้อความ 

ขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

- บันทึกข้อความ 

ขอความอนุเคราะห์

พัฒนาระบบ

สารสนเทศ 
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ลําดับ กิจกรรม วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 

4 การติดตามและ

รวบรวมข้อมูล

พื้นฐาน 

ดำเนินการติดตามและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน

จากหน่วยงานที่เก่ียวข้องตามที่ได้

ประสานงานไว้ภายในกรอบระยะเวลาที่

กำหนด  

3 วัน - 

5 การวิเคราะห์และ

ตรวจสอบความ

ถูกต้องสมบูรณ์ของ

ข้อมูล 

ดำเนินการวิเคราะห์ตรวจสอบ และ

กลั่นกรองข้อมูลที่ได้รับ เพ่ือประเมินความ

ถูกต้อง ความครบถ้วน และความ

สอดคล้องกับนิยามหรือคำอธิบายเชิง

ปริมาณของเกณฑ์การประกันคุณภาพ

การศึกษา และขอบเขตข้อมูลพ้ืนฐานท่ี

กำหนดไว ้

10 วัน - เอกสาร/ไฟล์ 

ข้อมูลพ้ืนฐานของ

หน่วยงาน 

6 การจัดทำรายการ

ข้อมูลพื้นฐาน

ส่วนกลางเผยแพร่

ให้หน่วยงาน

ภายในนำไปใช้

ประโยชน ์

ดำเนินการจัดทำรายการข้อมูลพื้นฐาน

ส่วนกลางให้อยู่ในรูปแบบท่ีอ่านและทำ

ความเข้าใจได้ง่าย และสามารถนำไปใช้

อ้างอิงได้ ตามโครงสร้างแบบฟอร์มที่

กำหนดไว ้และจัดทำ-นำส่งบันทึกข้อความ

แจ้งเวยีนให้หน่วยงานในทุกระดบันำไปใช้

ประกอบการประกันคุณภาพการศึกษา 

พร้อมทั้ง จัดส่งดิจิทัลไฟล์ให้ผู้ดูแลเว็บไซต์

งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร เพื่อเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์

หน่วยงาน 

3 วัน -รายการ 

ข้อมูลพ้ืนฐาน

ประกอบ 

ตัวบ่งชี้ส่วนกลาง 

- บันทึกข้อความ

เผยแพร่ 

ข้อมูลพ้ืนฐาน

ส่วนกลาง 

7 การจัดทำรายงาน

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

(Common Data 

Set) มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร 

สรุปข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งช้ีส่วนกลาง

ทั้งหมดลงในแบบฟอร์มรายงานรายการ

ข้อมูลพ้ืนฐาน Common Data Set 

ประจำปีการศกึษาของมหาวิทยาลัย  

ตามรูปแบบชุดข้อมูลที่ สป.อว. กำหนด 

 

3 วัน - รายงานรายการ

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

Common Data 

Set ประจำปี

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 
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ลําดับ กิจกรรม วิธีการขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ระยะเวลา 

ปฏิบัติงาน 

เอกสาร 

ที่เกี่ยวของ 

8 การวิเคราะห์ 

ตรวจสอบ ความ

สอดคล้อง ระหว่าง

รายงานข้อมูล

พื้นฐาน (Common 

Data Set) ระดับ

หลักสูตร ระดับคณะ 

และระดับ

มหาวิทยาลัย 

วิเคราะห์ ตรวจสอบ ยืนยัน แก้ไขความ 

ถูกต้องสอดคล้องกัน ระหว่างข้อมูลพื้นฐาน 

Common Data Set ของหน่วยงานระดับ

หลักสูตร และระดับคณะที่บันทึกในระบบ 

CHE QA Online กับข้อมูลของส่วนกลาง 

และจัดทำสรุปรายงานรายการข้อมูลพื้นฐาน 

Common Data Set ประจำปีการศึกษา

ของมหาวิทยาลัยฉบับสมบูรณ ์ 

 

5 วัน - สรุปรายงาน

รายการข้อมูล

พื้นฐาน Common 

Data Set ประจำ 

ปีการศกึษาของ

มหาวิทยาลัย 

ฉบับสมบูรณ ์

9 การบันทึกรายงาน

ข้อมูลพ้ืนฐาน 

(Common Data 

Set) ในระบบ CHE 

QA Online 

บันทึกส่งรายการข้อมูลพื้นฐาน Common 

Data Set ในระบบ CHE QA Online  

ให้กับ สป.อว. 

 

5 วัน - 
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4.2 เทคนิคการปฏิบัติงาน 

 จากกิจกรรมท่ีกล่าวมาในหัวข้อก่อนหน้า ข้ันตอนถัดไปคือรายละเอียดเทคนิคการปฏบัิติงาน

ท ี่ใช ้ในการจ ัดทำรายงานข ้อม ูลพ ื้น ฐาน  (Common Data Set) ในช ุดข ้อม ูลด ้านการเร ียน 

การสอน เพ่ือประกอบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ถือเป็นองค์ประกอบสำคัญของ

กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา เนื่องจากการวัดและวิเคราะห์ผลการดำเนินงานจะไม่สามารถ

ดำเนินการได้อย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ หากปราศจากฐานข้อมูลที่ถูกต้อง ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 

และสามารถเรียกใช้งานได้อย่างรวดเร็ว ทั้งในระดับบุคคล ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับ

มหาวิทยาลัย  (สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา, 2558) ซึ่งมหาวิทยาลัยแต่ละแห่งอาจมวีิธีการ

หรือเทคนิคในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ที่แตกต่างกันไปตามบริบทและ

ระบบสารสนเทศที่ใช ้อย่างไรก็ตาม เป้าหมายร่วมกันคือการจัดเตรียมข้อมูลให้มีคุณภาพและสามารถ

รองรับการประเมินผลภายในและภายนอกได้อย่างถูกต้อง 

 คู่มือฉบับนี้จึงมุ่งอธิบายขั้นตอน รายละเอียด และเทคนิคการปฏิบัติงานในการจัดทำ 

Common Data Set ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยจะยกตัวอย่างการจัดทำชุดข้อมูลด้าน 

การเรียนการสอนในรอบปีการศึกษา 2566 (ระหว่างวันที่ 1 มิถุนายน 2566 - 31 พฤษภาคม 2567)  

ซึ่งครอบคลุมข้อมูลจำนวนหลักสูตร ข้อมูลจำนวนนักศึกษา ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา และข้อมูล

จำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ดังรายละเอียดต่อไปน้ี 

 

 4.2.1 ขั้นตอนการศึกษาเกณฑเพื่อวิเคราะหขอมูลพื้นฐานประกอบตัวบงชี้ที่จําเปนและ

แหลงของขอมูลที่ตองจัดเก็บ 

   1) การศึกษาเกณฑการประกันคุณภาพการศึกษา ถือเป็นขั้นตอนแรกที่สำคัญ 

ในกระบวนการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) เพื่อรองรับการประกันคุณภาพ

การศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องศึกษาคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร อย่างละเอียดทั้งในระดับหลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย เพื่อทำความเข้าใจใน

องค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ และเกณฑ์ย่อยที่เกี่ยวข้องที่ใช้ประกอบการประเมินในแต่ละระดับ และเพื่อให้

ผู้ปฏิบัติงานสามารถระบุได้ว่า ข้อมูลใดที่จำเป็นต้องจัดเก็บ ข้อมูลนั้นมาจากแหล่งใด (เช่น สำนัก

ส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน บัณฑิตวิทยาลัย กองนโยบายและแผน หรือหน่วยงานอื่น) และต้อง

จัดเก็บในช่วงเวลาใดจึงจะสอดคล้องกับวงรอบการประเมิน เพื่อเตรียมความพร้อมในการวิเคราะห์ 

สังเคราะห์ และสรุปผลในขั้นตอนต่อไป แสดงตัวอย่างคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร ดังภาพ 4-1 
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ภาพที่ 4-1 แสดงตัวอย่างคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

(งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร, 2565) 

   ทั้งนี้ มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ได้กำหนดให้หน่วยงานระดับหลักสูตร ระดับ

คณะ และระดับมหาวิทยาลัยใช้เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ ซึ่งเกณฑ์ดังกล่าวเป็นไปตามกรอบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

สำนักงานคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557 ที่คณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) ได้มีการปรับปรุงตัวบ่งชี้ให้มีรายละเอียด และ 

มีความชัดเจนมากขึ้น และมหาวิทยาลัยได ้ม ีการพัฒนาตัวบ ่งช ี้เฉพาะเพิ่มเติมตามเกณฑ์ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ในระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย ที่สะท้อนการดำเนินงานของ

มหาวิทยาลัยในเรื่องคุณภาพบัณฑิต บัณฑิตมีงานทำ ผู้เรียนมีคุณภาพตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ 

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ ซึ่งจะเชื่อมโยงกับเกณฑ์ในระดับหลักสูตรด้วย นอกจากนี้ ในระดับคณะ  

ยังคงไว้ซึ่งเกณฑ์ที่เกี่ยวกับสัดส่วนของนักศึกษาต่ออาจารย์ ที่จะต้องสอดคล้องกับศาสตร์ในแต่ละ

สาขาวิชาและลักษณะการเรียนการสอน รวมทั้งเชื่อมโยงไปสู่การวางแผนต่าง ๆ อีกด้วย (งานประกัน

คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2565) แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา

ภายในของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร ดังภาพ 4-2 ถึง 4-4 
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ภาพที่ 4-2 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร, 2565)  
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ภาพที่ 4-3 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ ของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร, 2565) 
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ภาพที่ 4-4 แสดงเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ของมหาวิทยาลัย 

ราชภัฏสกลนคร (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏัสกลนคร, 2565)  
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   2) การวิเคราะหขอมูลพื้นฐานและแหลงขอมูล 

    หลังจากที่ไดศ้ึกษาเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาทุกระดับจนเข้าใจแล้ว 

ขั้นตอนถัดไปคือการวิเคราะห์ความต้องการของแต่ละตัวบ่งชี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะหเ์พื่อหา 

ข้อสรุปว่าข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามความต้องการของแต่ละองค์ประกอบและตัวบ่งชี้คืออะไรบ้าง  

ใช้ประกอบเกณฑ์ในระดับใดบ้าง เป็นตัวบ่งช้ีชนิดใด (เช่น ตัวบ่งชี้กระบวนการ หรือผลลัพธ์) แหล่งของ

ข้อมูลที่ต้องจัดเก็บคือที่ใด รวมถึงความเชื่อมโยงของเกณฑ์แต่ละระดับ เพื่อจัดกลุ่มและวางแผนการ

จัดเก็บข้อมูล 

    แสดงตัวอยาง การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองคป์ระกอบและตัวบ่งชี้

ของชุดขอมูลดานการเรียนการสอน : ขอมูลจํานวนหลักสูตร จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ์ ดังภาพท่ี 4-4  

 
 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนหลักสูตร จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับคณะ 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับมหาวทิยาลัย 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนหลักสูตร จำแนกรายคณะ 

ประกอบการคำนวณตามสูตร 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนหลักสูตรท้ังหมด

ประกอบการคำนวณตามสูตร 
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ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนหลักสูตร จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์(ต่อ) 

 

 

 

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับคณะ 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนหลักสูตร 

จำแนกรายคณะ 

ประกอบการคำนวณตามสูตร 
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ภาพที่ 4-5 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนหลักสูตร จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์(ต่อ) 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับคณะ 

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับมหาวทิยาลัย ต้องใช้ข้อมูลจำนวนหลักสูตร 

จำแนกรายคณะ 

ประกอบการคำนวณตามสูตร 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนหลักสูตรท้ังหมด 

ประกอบการคำนวณตามสูตร 
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 แสดงตัวอยาง การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของ 

ชุดขอมูลดานการเรียนการสอน: ขอมูลจํานวนนักศึกษา จากตัวบงชีช้นิดผลลัพธ ดังภาพที่ 4-6 

 

 

ภาพที่ 4-6 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาทุกชั้นปี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษารับเข้าแต่ละรุ่น 

ประกอบสตูรการคำนวณอัตราการคงอยู ่

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษา 
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 แสดงตัวอยาง การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชีข้อง 

ชุดขอมูลดานการเรียนการสอน: ขอมูลจํานวนนักศึกษา จากตัวบงชีช้นิดกระบวนการ ดังภาพท่ี 4-7 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-7 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ดา้นการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดกระบวนการ 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ชั้นปีสุดท้ายประกอบผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ใช้ประกอบเกณฑ์ ระดับมหาวทิยาลัย 

ใช้ประกอบเกณฑ์ ระดับคณะ 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี  

ชั้นปีสุดท้ายประกอบผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ 
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   แสดงตัวอยาง การวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้

ของชุดขอมูลดานการเรียนการสอน: ขอมูลจํานวนผูสําเร็จการศึกษา จากตัวบงชี้ชนิดผลลัพธ  

ดังภาพท่ี 4-8 

 

ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนบัณฑิตทั้งหมด 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนบัณฑิตท่ีสำเร็จ

การศึกษาก่อนปีการประเมิน 1 ปี 

ชนิดตัวบ่งช้ี 
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ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์(ต่อ) 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนบัณฑิตระดับปริญญาตรี 

ทั้งภาคปกติ และภาคพิเศษ 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนบัณฑิตระดับปริญญาตรี 

ที่สำเร็จการศึกษาในระยะเวลา 1 ป ี

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนบัณฑิตท่ีสำเร็จ

การศึกษาก่อนปีการประเมิน 1 ปี 



43 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์(ต่อ) 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาโท

ทั้งหมดประกอบการคำนวณตามสูตร 

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาเอก

ทั้งหมดประกอบการคำนวณตามสูตร 
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ภาพที่ 4-8 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา จากตัวบ่งชี้ชนิดผลลัพธ ์(ต่อ) 

ชนิดตัวบ่งช้ี ต้องใช้ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา 

ประกอบสตูรการคำนวณอัตราการสำเร็จการศึกษา 
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   แสดงตัวอยาง การวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานท่ีจำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้

ของชุดขอมูลดานการเรียนการสอน: ขอมูลจํานวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทา (FTES) ดังภาพท่ี 4-9 

 

ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES)  

ชนิดตัวบ่งช้ี 

ใช้ประกอบเกณฑ์ระดับคณะ 

กรณคีา่ความแตกต่างร้อยละ 0.01 - 20  

ต้องมีการเทียบบัญญัติไตรยางค์ 

ต้องคำนวณหาค่าความแตกต่าง และ

นำมาพิจารณาคะแนนตามเกณฑ์

ต้องใช้ข้อมูลนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า 
ต้องใช้จำนวนอาจารย์

ประจำท่ีปฏิบัติงานจริง 
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ภาพที่ 4-9 ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานที่จำเป็นตามองค์ประกอบและตัวบ่งชี้ของชุดข้อมูล

ด้านการเรียนการสอน: ข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) (ต่อ) 

ต้องใช้ข้อมูลจำนวนนักศึกษาที่ลงทะเบียน  

กับจำนวนหน่วยกิตแต่ละรายวิชาที่เปิดสอน

ตลอดปีการศึกษารวบรวมหลังจากนักศึกษา

ลงทะเบียนแล้วเสรจ็ เพ่ือนำมาคำนวณ 

ค่าหน่วยกิตนักศึกษา (SCH) ซึ่งหมายถึง  

ต้องเก็บข้อมูลในช่วงสิ้นปีการศึกษา 

จากนั้นต้องนำค่า SCH มาคำนวณคา่ FTES 

สัดส่วนตามเกณฑ์มาตรฐาน 

ที่ต้องนำไปประกอบการคำนวณหา 

ค่ารอ้ยละความต่างจากเกณฑ์มาตรฐาน 

ต้องมีการปรับค่า FTES ในระดบับัณฑิตศึกษา 

ให้เป็นหน่วยเดียวกับระดับปริญญาตรี 
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    จากนั้นผู้ปฏิบัติงานจะต้องวิเคราะห์และจัดกลุ่มข้อมูลพื้นฐานตามแต่ละด้าน 

พร้อมทั้งระบุแหล่งข้อมูลที่ต้องจัดเก็บอย่างชัดเจน เพื่อนำไปกำหนดขอบเขต เงื่อนไข ระยะเวลา และ

วิธกีารจัดเก็บข้อมูลในข้ันตอนต่อไปได้อย่างเป็นระบบ 

    ตัวอย่างการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ของชุดข้อมูลด้าน

การเรียนการสอน ปีการศึกษา 2566 (1 มิถุนายน 2566 – 31 พฤษภาคม 2567) แสดงไว้ในตารางที่ 

4-2 โดยจัดกลุ่มข้อมูลออกเป็น 4 ด้าน ได้แก่ ข้อมูลจำนวนหลักสูตร ข้อมูลจำนวนนักศึกษา ข้อมูล

จำนวนผู้สำเร็จการศึกษา และข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) ซึ่งแต่ละรายการจะ

เช่ือมโยงกับตัวบ่งช้ีที่เก่ียวข้อง ระบุชนิดของตัวบ่งชี้ และแหล่งข้อมูลอย่างชัดเจน เพ่ือใช้เป็นแนวทางใน

การวางแผนจัดเก็บและวิเคราะห์ข้อมูลในข้ันตอนต่อไปอยา่งมีประสิทธภิาพ 

ตารางท่ี 4-3 ตัวอยา่งตารางการวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ด้านการเรยีนการสอน 

ขอมูลพื้นฐาน 

ที่จําเปน  

เชื่อมโยงองคประกอบและตวับงชี้ ชนิดตัวบงชี ้ แหลงของขอมูล 

- ขอมูล

จํานวน

หลักสูตร 

(1.1 คณะ), (1.1 มหาวิทยาลัย) 

ผลการบริหารจัดการหลักสูตรโดยรวม  

ผลลัพธ์ 

 

- สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

- บัณฑิตวิทยาลัย (1.9 คณะ) 

ผลลัพธ์ของหลักสูตรท่ีนักศึกษามีส่วนร่วมในการสร้าง

นวัตกรรม 

ผลลัพธ์ 

 

(1.10 คณะ), (1.9 มหาวิทยาลัย)                   

คุณภาพบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ (มรสน.) 

ผลลัพธ์ 

 

- ขอมูล

จํานวน

นักศึกษา 

(3.3 หลักสูตร) 

ผลท่ีเกิดกับนักศึกษา - การคงอยู่  

ผลลัพธ์ 

 

- สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

- บัณฑิตวิทยาลัย (1.7 คณะ), (1.6 มหาวิทยาลัย)                   

การส่งเสริมสมรรถนะและทักษะการใช้ภาษาอังกฤษ   

กระบวนการ 

(1.8 คณะ), (1.7 มหาวิทยาลัย)                   

การส่งเสริมสมรรถนะและทักษะด้านดิจิทัล 

กระบวนการ 

- ขอมูล

จํานวน

ผูสําเร็จ

การศึกษา 

(2.1 หลักสูตร) 

คุณภาพบัณฑิตตามกรอบมาตรฐานคุณวุฒิ

ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ 

ผลลัพธ์ 

 

- สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

- บัณฑิตวิทยาลัย 

(2.2 หลักสูตร) 

การได้งานทำหรือผลงานวิจัยของผู้สำเร็จการศึกษา 

- ผลบัณฑิตปริญญาตรีท่ีได้งานทำหรือประกอบอาชีพอิสระ 

- ผลงานของนักศึกษาปริญญาโท/เอกท่ีตีพิมพ์หรือเผยแพร่ 

ผลลัพธ์ 
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ขอมูลพื้นฐาน 

ที่จําเปน  

เชื่อมโยงองคประกอบและตวับงชี้ ชนิดตัวบงชี ้ แหลงของขอมูล 

(3.3 หลักสูตร) 

ผลท่ีเกิดกับนักศึกษา - การสำเร็จการศึกษา 

ผลลัพธ์ 

(1.11 คณะ), (1.10 มหาวิทยาลัย)                   

ร้อยละของบัณฑิตปริญญาตรีท่ีได้งานทำหรือประกอบ

อาชีพอิสระภายใน 1 ปี   

ผลลัพธ์ 

 

- ขอมูลจํานวน

นักศึกษาเตม็

เวลาเทียบเทา  

(FTES) 

(1.4 คณะ) 

จำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าต่อจำนวน 

อาจารย์ประจำ (สกอ.)  

(ตองวิเคราะห, คํานวณผล, สรุปผล) 

ปัจจัยนำเข้า - สำนักส่งเสริมวิชาการ

และงานทะเบียน 

- บัณฑิตวิทยาลัย 

- กองนโยบายและแผน 

 

 4.2.2 ขั้นตอนการวางแผนในการจัดเก็บรวบรวมขอมูลพื้นฐาน 

   การวางแผนในการจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลพื้นฐานถือเป็นขั้นตอนสำคัญที่ส่งผล

โดยตรงต่อความถูกต้อง ครบถ้วน และความพร้อมของข้อมูลในการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 

(Common Data Set) เพื่อประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษา ผู้ปฏิบัติงานจึงจำเป็นต้องวางแผน

อย่างรอบคอบ และสอดคล้องกับปฏิทินการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร โดยมีข้ันตอน ดังน้ี 

   1) การกําหนดขอบเขตความตองการ เงื่อนไข ระยะเวลา และวิธีการในการจัดเก็บ

ขอมูลพื้นฐาน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องนำผลการวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานจากตัวบ ่งชี้ในองค์ประกอบ 

ที่เกี่ยวข้องมากำหนดขอบเขตของข้อมูลที่จำเป็นในภาพรวม พร้อมทั้งกำหนดรายละเอียดของข้อมูล

แต่ละประเภท อาทิ เงื่อนไขของข้อมูล รอบระยะเวลาที่ต้องจัดเก็บ และแนวทางการเก็บรวบรวมที่

สอดคล้องกับเป้าหมายและกระบวนการประกันคุณภาพการศกึษา 

    มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนครได้กำหนดวงรอบการดำเนินงานสำหรับใชเ้ป็น

กรอบในการจัดเก็บและรายงานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ดังนี ้

 รอบปการศึกษา (ระหว่างเดือนมิถุนายน – เดือนพฤษภาคม) ใช้สำหรับ

การประเมินผลที่เก่ียวข้องกับการจัดการเรียนการสอนและการสำเร็จการศึกษา 

 รอบปปฏิทิน (ระหว่างเดือนมกราคม – เดือนธันวาคม) ใช้สำหรับการ

ประเมินผลงานทางวิชาการ เช่น การวิจัย การตีพิมพ์ และการเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ 

 รอบปงบประมาณ (ระหว่างเดือนตุลาคม – เดือนกันยายน) ใช้สำหรับการ

ประเมินที่เก่ียวข้องกับการบริหารจัดการแผนงาน งบประมาณ และยุทธศาสตร์ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 
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    ในการกำหนดขอบเขตความต้องการของข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานควรพิจารณาให้

ครอบคลุมข้อมูลท่ีจำเป็นในแต่ละด้าน ตัวอย่างเช่น ชุดข้อมูลด้านการเรียนการสอน ประกอบด้วย 

 ขอมูลจํานวนหลักสูตรที่เปิดสอนในปีการศึกษานั้น ๆ ครอบคลุมระดับ

ปริญญาตรี ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยระบุจำนวน ชื่อหลักสูตร และสถานภาพของหลักสูตร 

จำแนกตามคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา/แขนงวชิา 

 ขอมูลจํานวนนักศึกษาคงอยู่ในปีการศึกษาน้ัน ๆ ครอบคลุมระดับปริญญาตรี 

ปริญญาโท และปริญญาเอก โดยจัดทำข้อมูลจำแนกตามคณะ สาขาวิชา และช้ันปี 

 ขอมูลจํานวนผูสําเร็จการศึกษาที่สภามหาวิทยาลัยอนุมัติสำเร็จการศึกษา 

ในวงรอบยอ้นหลังปีการศึกษาท่ีประเมิน 1 ปี โดยจัดทำข้อมูลจำแนกตามระดับการศึกษา ภาคการศกึษา 

และคณะ รวมถึงรายช่ือผู้สำเร็จการศึกษาท้ังหมด 

 ขอมูลจํานวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทา (FTES) ซึ่งต้องคำนวณจากจำนวน

นักศึกษาและอาจารย์ประจำ โดยอ้างอิงสูตรการคำนวณตามคู่มือการประกันคุณภาพการศกึษาภายใน 

ระดับอุดมศึกษา ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ. 2557 

    

    2) การออกแบบและจัดทําแบบฟอรมสําหรับการจัดเก็บขอมูลพื้นฐาน โดยใช

โปรแกรม Microsoft Excel ภายหลังจากที่ได้กำหนดขอบเขตและรายละเอียดของข้อมูลพื้นฐานที่

จำเป็นอย่างครบถ้วนแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องดำเนินการออกแบบและจัดทำแบบฟอร์มสำหรับใช้

ในการเก็บรวบรวมข้อมูลให้มีความชัดเจนและสะดวกต่อการใช้งานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยใช้

โปรแกรม Microsoft Excel ซึ่งเป็นเครื่องมือที่มีประสิทธิภาพในการจัดการข้อมูลเชิงตาราง และ

สามารถประมวลผลข้อมูลเชิงปริมาณได้อย่างสะดวกและแม่นยำ และผู้ปฏิบัติงานจำเป็นต้องกำหนด

สูตรคำนวณสำหรับคอลัมน์หรือแถวที่ใช้แสดงค่ารวมของข้อมูล พร้อมกำหนดเงื่อนไขในการคำนวณ

ให้เหมาะสม เมื่อมีการป้อนข้อมูลเชิงปริมาณจากหน่วยงานต้นทางที่เป็นแหล่งของข้อมูล ระบบจะ

ประมวลผลและแสดงผลรวมได้โดยอัตโนมัติ โดยทั่วไปนิยมใช้ฟังก์ชัน SUM ในการรวมค่าของช่วง

เซลลท์ี่ต้องการ ซึ่งจะส่งผลให้การจัดเก็บข้อมูลมีความเป็นระบบ ลดข้อผิดพลาดในการคำนวณ 

ประหยดัเวลา และสามารถควบคุมคุณภาพข้อมูลได้อย่างมีประสิทธิภาพ โดยมีตัวอย่างรายละเอียดการ

ออกแบบและจัดทำแบบฟอร์มสำหรับการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานของชุดข้อมูลด้านการการเรียนการสอน 

ดังนี้ 
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     2.1) แบบฟอรมขอมูลจํานวนหลักสูตร ควรถูกออกแบบให้แบ่งข้อมูล

ออกเป็น 3 แผ่นงาน (Sheets) ได้แก่ 

     (1) Sheet ท่ี 1: สรุปจํานวนหลักสูตรทั้งหมด ประกอบด้วย คอลัมน์

แสดงชื่อคณะ ระดับการศึกษา (ปริญญาตรี/ประกาศนียบัตรบัณฑิต/ปริญญาโท/ปริญญาเอก) และ

จำนวนรวมของหลักสูตรในแต่ละคณะ โดยคอลัมน์และแถวทีแ่สดงผลรวมจะใช้ฟังก์ชัน SUM แบบ

รวมค่าช่วงเซลล์ เพื่อให้โปรแกรมคำนวณผลรวมโดยอัตโนมัติ โดยรูปแบบคือ =SUM(ช่วงเซลล์) เช่น 

=SUM(F5:F10) จะรวมค่าทั้งหมดในช่วงเซลล์ F5 ถึง F10 แสดงตวัอย่างดังภาพที่ 4-10 

 

ภาพที่ 4-10 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลหลักสูตร: Sheet ท่ี 1 สรุปจำนวนหลักสูตรท้ังหมด 

     (2) Sheet ที่ 2: ขอมูลจํานวนหลักสูตรระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย 

ข้อมูลเชิงลึกของแต่ละหลักสูตร ได้แก่ คอลัมนร์หัสหลักสูตร ชื่อปริญญา สาขาวิชา และสถานภาพ

ของหลักสูตร เช่น ปีที่เริ่มรับนักศึกษา วันที่อนุมัติจากหน่วยงานต่าง ๆ รวมถึงวันรับรองหลักสูตร 

โดยคุรุสภา (กรณหีลักสูตรครุศาสตรบัณฑิต) แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4-11 
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ภาพที่ 4-11 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร: Sheet ท่ี 2 ข้อมูลจำนวน

หลักสูตรระดับปริญญาตรี 

(3) Sheet ที่  3: ขอมูลจํานวนหลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา แสดง

รายละเอียดข้อมูลเชิงลึกของหลักสูตรในระดบัปริญญาโทและเอก ประกอบด้วย คอลัมน์รหัสหลักสูตร 

ชื่อปริญญา สาขาวิชา และสถานภาพของหลักสูตร ได้แก่ เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ประเภทหลักสูตร 

ปีการศึกษาที่เริ่มรับนักศึกษา วงรอบหลักสูตร วันที่อนุมัติจากหน่วยงานต่าง ๆ และปีที่ครบรอบการ

ปรับปรุงหลักสูตรตามวงรอบ 5 ปี โดยมีการสรุปจำนวนหลักสูตรตามระดับปริญญาไว้ในแถวแรกของ

แต่ละกลุ่มข้อมูล แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4-12  

 

ภาพที่ 4-12 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร: Sheet ท่ี 3 ข้อมูลจำนวน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศึกษา 
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  แสดงตัวอยาง แบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร ดังภาพท่ี 4-13 

 

 

 

ภาพที่ 4-13 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนหลักสูตร 



53 

 

 

    2.2) แบบฟอรมขอมูลจํานวนนักศึกษา ควรถูกออกแบบให้แยกข้อมูล

ออกเป็น 3 แผ่นงาน (Sheets) เพ่ือให้สามารถแสดงรายละเอียดได้อย่างครบถ้วน ดังนี้ 

(1) Sheet ท่ี 1: สรุปจํานวนนักศึกษาท้ังหมด แสดงจำนวนรวมของ

นักศกึษาในแต่ละระดับของแต่ละคณะ และภาพรวมมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย คอลัมน์แสดงชื่อคณะ 

ระดับการศึกษา (ปริญญาตรี/ประกาศนียบัตรบัณฑิต/ปริญญาโท/ปริญญาเอก) แยกภาคการศึกษา 

(ปกติ/พิเศษ/กศ.ป.) และคอลัมน์จำนวนรวมของนักศึกษาแต่ละคณะ โดยคอลัมน์และแถวที่แสดง 

ผลรวมจะใช้ฟังก์ชัน SUM แบบรวมค่าช่วงเซลล์ เพ่ือให้โปรแกรมคำนวณผลรวมโดยอัตโนมัติ  

และสำหรับคอลัมน์สุดท้ายของตารางข้อมูล คือ ข้อมูลจำนวนรวม

นักศึกษาของแต่ละคณะ จะเป็นการรวมค่าผลรวมจำนวนนักศึกษาในแต่ละระดับการศึกษาของแต่ละ

คณะ ซ่ึงอยู่ต่างช่วงเซลล์ ผู้ปฏบิัติงานจะต้องกำหนดสูตรคำนวณโดยใช้ฟังก์ชัน SUM แบบอ้างอิงเฉพาะ

เซลล ์ทำได้โดยการระบุเซลล์ที่ต้องการรวมโดยใช้เครื่องหมายจุลภาค (,) เพื่อให้โปรแกรมคำนวณ

ผลรวมโดยอัตโนมัติ เช่น ในแผ่นงานสรุปจำนวนนักศึกษาทั้งหมด เซลล์ N7 คือข้อมูลจำนวนนักศึกษา

ของคณะครุศาสตร ์กำหนดสูตรคำนวณ =SUM(D7,G7,J7,M7) ในเซลล์ N7 เพื่อให้โปรแกรมคำนวณ

ผลรวมเฉพาะเซลล ์ D7, G7, J7 และ M7 ซ ึ่งเป ็นผลรวมในแต ่ละระด ับการศ ึกษาของคณะ 

ครุศาสตร์ และแสดงผลใน เซลล์ N7 โดยอัตโนมัต ิเป็นตน้ แสดงตวัอย่างดังภาพที่ 4-14 

 

ภาพที่ 4-14 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา: Sheet ที่ 1 สรุปจำนวน

นักศึกษาทั้งหมด 
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     (2) Sheet ท่ี 2: ขอมูลจํานวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี ประกอบด้วย 

คอลัมน์แสดงชื่อคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา และคอลัมน์แสดงจำนวนนักศึกษาแยกภาคการศึกษา  

(ภาคปกติ/กศ.ป.) ชั้นปี รวมถึงนักศึกษาตกค้างย้อนหลัง และคอลัมน์แสดงผลรวม ซึ่งต้องกำหนดสูตร

เพื่อแสดงผลลัพธ์โดยอัตโนมัติด้วยฟังก์ชัน SUM แบบรวมค่าช่วงเซลลใ์นคอลัมน์และแถวที่แสดง 

ผลรวม และ SUM แบบอ้างอิงเฉพาะเซลล์เพ่ือรวมค่าผลรวมต่างช่วงเซลล์ แสดงตัวอย่างดังภาพท่ี 4-15  

 

 

 

ภาพที่ 4-15 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา: Sheet ที่ 2 ข้อมูลจำนวน

นักศึกษาระดับปริญญาตรี    
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      (3) Sheet ที่ 3: ขอมูลจํานวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา ประกอบด้วย 

คอลัมน์แสดงชื่อคณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา และคอลัมน์แสดงจำนวนนักศึกษาแยกภาคการศึกษา 

(ภาคปกติ/พิเศษ) ปีการศกึษาที่รับเข้า รวมถึงนักศกึษาตกค้างย้อนหลัง และคอลัมนแ์สดงผลรวม ซึ่งต้อง

กำหนดสูตรเพื่อแสดงผลลัพธ์โดยอัตโนมัติด้วยฟังก์ชัน SUM แบบรวมค่าช่วงเซลล์ในคอลัมน์และ 

แถวที่แสดงผลรวม และ SUM แบบอ้างอิงเฉพาะเซลล์เพื่อรวมค่าผลรวมต่างช่วงเซลล์ แสดงตัวอย่าง 

ดังภาพท่ี 4-16 

 

 

 

 

  

 
 
 
 
 

 

ภาพที่ 4-16 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา: Sheet ที่ 3 ข้อมูลจำนวน

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา  
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     เมื่อผู้ปฏิบัติงานไดส้ร้าง Sheets ทุกแผ่นเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นตอนถัดไป

คือการใชเ้ทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet Linking) ซึ่งเป็นการอ้างอิงข้อมูล

จากแผ่นงานต้นทางมายังแผ่นงานสรุปภายใน Workbook เดียวกัน โดยข้อมูลจะอัปเดตโดยอัตโนมัติ

เมื่อมีการแก้ไขที่ต้นทาง ทำใหล้ดความซ้ำซ้อนในการป้อนข้อมูล ช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน และอำนวยความสะดวกให้กับหน่วยงานต้นทางที่เกี่ยวข้อง โดยในโปรแกรม Microsoft 

Excel สามารถทำได้ทั้งในรูปแบบของการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรงหรือการสร้างลิงก์ด้วย

ฟังก์ชัน HYPERLINK 

     ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา ผู้ปฏิบัติงานเลือกใช้การ

อ้างอิงเซลล์โดยตรง เพื่อนำข้อมูลจาก Sheet ที่ 2 “ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับปริญญาตรี” และ 

Sheet ที่ 3 “ข้อมูลจำนวนนักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา” มาสรุปผลแสดงใน Sheet ที่ 1 “สรุป

จำนวนนักศึกษาทั้งหมด” โดยที่หน่วยงานต้นทางไม่จำเป็นต้องกรอกข้อมูลซ้ำอีกครั้ง ซึ่งช่วยให้การ

ทำงานมีความแม่นยำ ลดข้อผิดพลาด และสามารถประหยัดเวลาในการจัดทำรายงาน ข้อมูลที่มีการ

เชื่อมโยงจะถูกอัปเดตโดยอัตโนมัติเมื่อมีการแก้ไขในแหล่งข้อมูลต้นทาง ทำให้สามารถควบคุมความ

สอดคล้องของข้อมูลในทุกแผ่นงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ อีกทั้งยังช่วยลดความซ้ำซ้อนในการจัดเก็บ

ข้อมูล และเอ้ือต่อการจัดการข้อมูลอย่างเป็นระบบและต่อเนื่อง 

     สำหรับการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรงนั้นมีว ิธีการที่ง่ายและเป็น

มาตรฐาน ได้แก่ การพิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ในเซลล์ปลายทาง แล้วคลิกเลือกเซลล์ต้นทางใน

แผ่นงานอื่น และกด Enter เพื่อดึงค่ามาแสดง ตัวอย่างเช่น หากต้องการนำข้อมูลจากเซลล์ B2 ใน 

Sheet1 มาแสดงในเซลล์ C3 ของ Sheet2 ให้พิมพ์เครื่องหมายเท่ากับ (=) ในเซลล์ C3 ของ Sheet2 

แล้วคลิกเลือกเซลล์ B2 ใน Sheet1 หรือให้พิมพ์สูตร ='Sheet1'!B2 ในเซลล์ C3 ของ Sheet2 ซึ่ง

สูตรนี้จะช่วยให้ข้อมูลสามารถอัปเดตอัตโนมัติเมื่อต้นทางมีการบันทึกข้อมูล หรือมีการเปลี่ยนแปลง

ข้อมูล แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4-17 
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     แสดงตัวอยาง การนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-

Sheet Linking) มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา ด้วยวิธกีารกำหนดสูตรอ้างอิง

เซลล์โดยตรง ดังภาพท่ี 4-17 

  
 

 

ภาพที่ 4-17 ตัวอย่างการนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet Linking)  

มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา ด้วยวิธีการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์

โดยตรง    

ต้องการนำข้อมูลจำนวนรวม

นักศึกษาปริญญาตรี ภาคปกติ ของ

คณะวิทยาการจัดการ จากเซลล์ 

M19 ใน Sheet ที่ 2 “จำนวน นศ. 

ป.ตร”ี ไปแสดงใน Sheet ที่ 1 

“สรุปจำนวนนักศึกษาทั้งหมด”  

ใน Sheet ท่ี 1 “สรุปจำนวนนักศึกษาทั้งหมด” 

เซลล์ B9 คือ จำนวนรวมนักศึกษาปริญญาตรี  

ภาคปกติ ของคณะวิทยาการจัดการ 

ให้พิมพ์สูตร ='จำนวน ป.ตรี'!M19 

เพ่ือ Link ข้อมูลจากเซลล์ M19 ใน Sheet ท่ี 2 

“จำนวน นศ. ป.ตรี” มาแสดงผล 
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 แสดงตัวอยาง แบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา ดังภาพท่ี 4-18  

 

 

 

ภาพที่ 4-18 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา 
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    2.3) แบบฟอรมขอมูลจํานวนผูสําเร็จการศึกษา ควรถูกออกแบบให้แยก

ข้อมูลออกเป็น 5 แผ่นงาน (Sheets) เพื่อให้สามารถแสดงรายละเอียดได้อย่างครบถ้วน โดยจะใช้

หลักการเดียวกันกับแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษา คือ จะต้องกำหนดสูตรเพื่อแสดงผลลัพธ์โดย

อัตโนมัติด้วยฟังก์ชนั SUM แบบรวมค่าช่วงเซลล์ในคอลัมน์และแถวที่แสดงผลรวม และ SUM แบบ

อ้างอิงเฉพาะเซลล์เพื่อรวมค่าผลรวมต่างช่วงเซลล ์ในทุก ๆ แผ่นงาน และจะต้องนำเทคนิคการ

เชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet Linking) ด้วยวิธีการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรง 

มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา รายละเอียดดังนี ้

(1) Sheet ที่ 1: จํานวนรวมผูสําเร็จการศึกษาทั้งหมด ประกอบด้วย 

คอลัมน์แสดงชื่อคณะ และคอลัมนแ์สดงจำนวนรวมของผู้สำเร็จการศึกษาในแต่ละระดับปริญญา (แยก

ภาคปกติ/พิเศษ) ของแต่ละคณะ และแสดงผลรวม โดยรวมผลลัพธ์ด้วยฟังก์ชัน SUM แสดงตัวอย่าง 

ดังภาพท่ี 4-19 

 

 
ภาพที่ 4-19 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา:  

Sheet ที่ 1 จำนวนรวมผู้สำเร็จการศึกษาทั้งหมด 
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      (2) Sheet ท่ี 2: ขอมูลจํานวนผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี 

ประกอบด้วย คอลัมนค์ณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา และคอลัมน์จำนวน จำแนกตามภาคการศึกษา (ภาค

ปกติ/กศ.ป.) และแสดงผลรวม โดยรวมผลลัพธด้์วยฟังก์ชัน SUM แสดงตัวอยา่งดังภาพท่ี 4-20 

 

 

ภาพที่ 4-20 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา: Sheet ที่ 2  

ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี     
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      (3) Sheet ที่ 3: ขอมูลจํานวนผูสําเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ประกอบด้วย คอลัมน์คณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา และคอลัมน์จำนวน จำแนกตามภาคการศึกษา (ภาค

ปกติ/พิเศษ) และแสดงผลรวม โดยจะแยกข้อมูลตามระดับปริญญา และคำนวณผลลัพธด์้วยฟังก์ชัน 

SUM แสดงตัวอยา่งดังภาพท่ี 4-21 

 

       

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-21 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา: Sheet ที่ 3  

ข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

เซลล์ D50 คือ เซลล์แสดงผลรวมของภาคปกติทั้งหมด 

ใสฟ่ังก์ชัน SUM แบบอ้างอิงเฉพาะเซลล์ =SUM(D20,D31) 

ในเซลล์ D50 เพื่อรวมค่าของทุกคณะ เป็นจำนวนรวม

ผู้สำเร็จการศกึษาระดับบัณฑิตศกึษาภาคปกติทั้งหมด 

ใสฟ่ังก์ชัน SUM แบบอ้างอิงเฉพาะเซลล์ 

=SUM(D7,D13,D19) ในเซลล์ D20  

เพื่อรวมค่าเฉพาะเซลล์ D7, D13 และ 

D19 โดยอัตโนมัติ 

เซลล์ D13 คือ เซลล์แสดงผลรวมระดับปริญญาโท 

ใสฟ่ังก์ชัน =SUM(D9:D12) ในเซลล์ D13  

เพื่อรวมค่าช่วงเซลล์ตั้งแต่เซลล์ D9 ถึง D12 โดยอัตโนมัต ิ
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      (4) Sheet ที่ 4: ขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรี

ทั้งหมด ประกอบด้วยข้อมูลเชิงลึกของผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตร ีได้แก่ คอลัมภแ์สดงข้อมูล 

รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล คณะ หลักสูตร สาขาวิชา ระดับการศึกษา วันที่สำเร็จการศึกษา ประเภท

นักศึกษา (ภาคปกติ/กศ.ป.) แสดงตัวอย่างดังภาพที่ 4-22 

 

ภาพที่ 4-22 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา: Sheet ที่ 4  

ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาตรีทั้งหมด 

      (5) Sheet ที่  5: ขอมูลรายชื่อผูสําเร็จการศึกษาระดับปริญญา

บัณฑิตศึกษาทั้งหมด ประกอบด้วยข้อมูลเชิงลึกของผู้สำเร็จการศึกษาระดับปริญญาบัณฑิตศึกษา 

ได้แก่ คอลัมภ์แสดงข้อมูล รหัสนักศึกษา ชื่อ-สกุล คณะ หลักสูตร สาขาวิชา ระดับการศึกษา วันที่

สำเร็จการศกึษา ประเภทนักศึกษา (ภาคปกติ/พิเศษ) แสดงตวัอย่างดังภาพที่ 4-23 

 

ภาพที่ 4-23 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศกึษา: Sheet ที่ 5  

ข้อมูลรายชื่อผู้สำเร็จการศึกษาระดับบัณฑิตศึกษาทั้งหมด 
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   แสดงตัวอยาง การนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet 

Linking) มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ด้วยวิธกีารกำหนดสูตรอ้างอิง

เซลล์โดยตรง ดังภาพท่ี 4-24 

 

  

ภาพที่ 4-24 ตัวอย่างการนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet Linking)  

มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ด้วยวิธีการกำหนดสูตร

อ้างอิงเซลล์โดยตรง 

ใน Sheet ท่ี 1 “จำนวนรวมผู้สำเร็จการศกึษา” 

เซลล์ I6 คือ จำนวนรวม ระดับ ป.โท ภาคพิเศษ 

ของคณะครุศาสตร ์

ให้พิมพ์สูตร ='จำนวน บัณฑิตศึกษา'!E13 

เพ่ือ Link ข้อมูลจากเซลล์ E13 ใน Sheet ท่ี 3 

“จำนวน บัณฑิตศึกษา” มาแสดงผล 

ต้องการนำข้อมูลจำนวนรวม  

ระดับ ป.โท ภาคพิเศษ ของคณะครุศาสตร์ 

จากเซลล์ E13 ใน Sheet ที่ 3  

“จำนวน บัณฑิตศึกษา” ไปแสดงใน  

Sheet ท่ี 1 “จำนวนรวมผู้สำเร็จการศึกษา” 

เซลล์ I6 จำนวนรวม ระดับ ป.โท ภาคพิเศษ 

ของคณะครุศาสตร ์
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  แสดงตัวอยาง แบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา ดังภาพท่ี 4-25 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพที่ 4-25 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนผู้สำเร็จการศึกษา 
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    2.4) แบบฟอรมขอมูลจํานวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทา (FTES) ควร

ถูกออกแบบให้แยกข้อมูลออกเป็น 3 แผ่นงาน (Sheets) เพื่อให้สามารถแสดงรายละเอียดได้อย่าง

ครบถ้วน ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกำหนดสูตรเพื่อแสดงผลลัพธ์โดยอัตโนมัตดิ้วยฟังก์ชัน SUM แบบรวมค่า

ช่วงเซลล์ในคอลัมน์และแถวที่แสดงผลรวม และ SUM แบบอ้างอิงเฉพาะเซลล์เพื่อรวมค่าผลรวมต่าง

ช่วงเซลล์ ในทุก ๆ แผ่นงาน รวมทั้งต้องกำหนดสูตรการคำนวณตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน และจะต้องนำเทคนิคการเชื่อมโยงข้อมูลระหว่างแผ่นงาน (Cross-Sheet Linking) 

ด้วยวิธีการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรง มาใช้ในการจัดทำแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็ม

เวลาเทียบเท่า (FTES) รายละเอียดดังนี ้

 (1) Sheet ที่  1: ค า SCH FTES นั กศึกษาระดับปริญญ าตรี

ประกอบด้วย คอลัมน์แสดงชื่อคณะ/หลักสูตร คอลัมนแ์สดงค่า SCH และแสดงค่า FTES จำแนกตาม

ภาคการศึกษา (แยกภาคปกติ/กศ.ป.) และแสดงผลรวมแต่ละแถว แต่ละคอลัมน์ ด้วยฟังก์ชัน SUM 

พร้อมทั้งต้องกำหนดสูตรคำนวณค่า FTES ในคอลัมนแ์สดงค่า FTES  โดยใช้สูตรคำนวณตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพการศกึษาภายใน ดังภาพที่ 4-26 ถึง 4-27 

 

ภาพที่ 4-26 แสดงสูตรคำนวณค่า FTES  (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภฏั

สกลนคร, 2565) 

 

ภาพที่ 4-27 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES): 

Sheet ที่ 1 ค่า SCH FTES นักศึกษาระดับปริญญาตรี 
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      จากภาพที่ 4-27 คอลัมน์ E คือ ข้อมูลค่า FTES ภาคปกต ิผู้ปฏิบัติงาน

กำหนดสูตรคำนวณ =D6/36 (D6 คือ ผลรวมค่า SCH ภาคปกติ / 36 คือ จำนวนหน่วยกิตต่อ 

ปีการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการลงทะเบียนในระดับปริญญาตรี) ในเซลล ์E6 และกด Enter  

เพ่ือคำนวณค่า FTES โดยอัตโนมัติ ท้ังนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะต้องกำหนดสูตรคำนวณไว้ท้ัง คอลัมน์ E และ J ท่ี

เป็นการคำนวณค่า FTES   

(2) Sheet ท่ี 2: คา SCH FTES นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา

ประกอบด้วย คอลัมน์แสดงชื่อคณะ/หลักสูตร คอลัมนแ์สดงค่า SCH และแสดงค่า FTES จำแนกตาม

ภาคการศึกษา (แยกภาคปกติ/พิเศษ) และแสดงผลรวมแต่ละแถว แต่ละคอลัมน์ ด้วยฟังก์ชัน SUM 

พร้อมทั้งต้องกำหนดสูตรคำนวณค่า FTES ในคอลัมนแ์สดงค่า FTES โดยใช้สูตรคำนวณตามเกณฑ์

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน และจะต้องมีคอลัมน์ปรับค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า

ในระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็นระดับปริญญาตรี พร้อมใส่สูตรคำนวณตามเกณฑ์แยกตามกลุ่มสาขาวิชา  

ดังภาพท่ี 4-28 ถึง 4-29 

 

ภาพที่ 4-28 แสดงสูตรคำนวณเพ่ือปรับค่าจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่าในระดับบัณฑิตศึกษาให้เป็น

ระดับปริญญาตรี (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2565) 

  จากภาพท่ี 4-28 มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มีคณะที่เปิดทำการ

เรียนการสอน ระดับบัณฑิตศึกษา ทั้งหมด 4 คณะ จำแนกออกเป็น 2 กลุ่มสาขาวิชา และกำหนดสูตร

คำนวณปรับค่า ดังน้ี 

 กลุ่มสาขาวิชามนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร ์(1.8 x FTES ระดับ

บัณฑิตศึกษา) ประกอบด้วย คณะครุศาสตร์ และคณะวิทยาการจัดการ 

 กลุ่มสาขาวิชาวิทยาศาสตร์กายภาพ (1.8 x FTES ระดับบัณฑิต 

ศึกษา)  ประกอบด้วย คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี และคณะเทคโนโลยีอุตสาหกรรม  
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ภาพที่ 4-29 ตัวอย่างการออกแบบตารางแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES): 

Sheet ที่ 2 ค่า SCH FTES นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

ตัวหาร 24 คือ จำนวนหน่วยกิตต่อ 

ปีการศึกษาตามเกณฑ์มาตรฐานการ

ลงทะเบียนในระดับบัณฑิตศึกษา 

ข้อมูลกลุ่มสาขาวชิามนุษยศาสตรแ์ละ

สังคมศาสตร ์ใส่สูตรปรบัคา่ 

(1.8 x FTES ระดับบัณฑิตศึกษา) 

ข้อมูลกลุ่มสาขาวชิาวิทยาศาสตร์

กายภาพ ใส่สูตรปรับค่า 

(2 x FTES ระดับบัณฑิตศึกษา) 
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(3) Sheet ท่ี 3: สรุปคา SCH FTES ประกอบด้วย คอลัมน์แสดงช่ือคณะ 

คอลัมน์แสดงค่า FTES ปริญญาตรี และ FTES บัณฑิตศึกษา(ปรับค่า) (ต้องเชื่อมโยงข้อมูลระหว่าง

แผ่นงานด้วยวิธีการกำหนดสูตรอ้างอิงเซลล์โดยตรง) คอลัมน์แสดงจำนวนอาจารย์ประจำที่ปฏิบัติงาน

จริง คอลัมนแ์สดงสัดส่วนนักศึกษาเต็มเวลาต่อจำนวนอาจารยป์ระจำที่ปฏิบัติงานจริง (ต้องกำหนด

สูตรคำนวณ) คอลัมน์สัดส่วนตามเกณฑ์มาตรฐาน (ต้องระบุสัดส่วนจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาต่อ

จำนวนอาจารย์ประจำแยกตามกลุ่มสาขา) และคอลัมน์แสดงร้อยละค่าความต่างจากเกณฑ์มาตรฐาน 

(ต้องกำหนดสูตรคำนวณ) และคอลัมน์แสดงค่าคะแนน FTES ต่อจำนวนอาจารย์ประจำ แสดง

ตัวอย่างดังภาพท่ี 4-30 ถึง 4-32 

 

 

ภาพที่ 4-30 แสดงสัดสว่นจำนวนนักศกึษาเต็มเวลาตอ่อาจารย์ประจำแยกตามกลุ่มสาขา และสูตรการ

คำนวณหาค่าความแตกต่างจากเกณฑ์มาตรฐานและนำมาคิดคา่ร้อยละตามสตูร และการ

คำนวณคะแนน  (งานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร, 2565) 
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ภาพที่ 4-31 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES):  

Sheet ที่ 3 สรุปค่า SCH FTES  

คอลัมน์แสดงค่า FTES บัณฑิตศึกษา กำหนดสูตร

เช่ือมโยงข้อมูลจาก Sheet ที่ 2: ค่า SCH FTES 

นักศึกษาระดับบัณฑิตศึกษา 

='ค่า SCH FTES ระดับ ป.ตร'ี!ระบุเซลล์ต้นทาง 

คอลัมน์แสดงจำนวนอาจารย์ประจำ 

ทีป่ฏิบัติงานจริง ต้องนำข้อมูลพ้ืนฐานจำนวน

บุคลากรจากงานบริหารบุคคลและนิติการ 

มาระบุใส่ในตารางข้อมูล 

คอลัมน์แสดงสัดส่วนนักศึกษาเต็มเวลาต่อ

จำนวนอาจารย์ประจำท่ีปฏบิัติงานจรงิ 

 กำหนดสูตรคำนวณ  

= (เซลล์ FTES ปริญญาตรี + เซลล์ FTES 

บัณฑิตศึกษา(ปรับค่า)) / เซลล์จำนวนอาจารย์

ประจำท่ีปฏิบัติงานจริง ดังแสดงตัวอย่าง 

คอลัมน์แสดงค่า FTES ปริญญาตรี กำหนดสูตร

เช่ือมโยงข้อมูลจาก Sheet ที่ 1: ค่า SCH FTES 

นักศึกษาระดับปริญญาตรี  

='ค่า SCH FTES ระดับ ป.ตร'ี!ระบุเซลล์ต้นทาง 
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ภาพที่ 4-31 ตัวอย่างการออกแบบแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES):  

Sheet ที่ 3 สรุปค่า SCH FTES (ต่อ) 
 
 

 

 

คอลัมน์สัดส่วนตามเกณฑ์มาตรฐาน  

นำสดัส่วนจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาต่อ

จำนวนอาจารย์ประจำแยกตามกลุ่มสาขา 

มาระบุใส่ในตารางข้อมูล 

คอลัมน์แสดงร้อยละค่าความต่าง

จากเกณฑ์มาตรฐาน กำหนดสูตร

คำนวณตามเกณฑ์ ดังแสดงตัวอย่าง 

คอลัมน์แสดงค่าคะแนน FTES  

ต่อจำนวนอาจารย์ประจำ  

ระบุคะแนนหลังจากได้ผลลัพธ์ 

ร้อยละคา่ความต่างจากเกณฑ์มาตรฐาน 
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ภาพที่ 4-32 ตัวอย่างแบบฟอร์มข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเทา่ (FTES) 
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 4.2.3 ขั้นตอนการประสานงานเพื่อขอความอนุเคราะหขอมูลพื้นฐาน และพัฒนาระบบ

สารสนเทศสําหรับจัดเก็บและประมวลผลขอมูล  

 ขั้นตอนนี้แบ่งออกเป็น 2 แนวทางหลัก ได้แก่ 1) การประสานงานกับหน่วยงานแหล่งของ

ข้อมูลพื้นฐานประกอบตัวบ่งชี้ และ 2) การประสานงานเพื่อพัฒนาระบบสารสนเทศสำหรับการ

จัดเก็บและประมวลผลข้อมูล ดังนี ้ 

 1) การประสานงานกับหนวยงานภายในเพื่อขอความอนุเคราะหขอมูลพื้นฐาน 

ผู้ปฏิบัติงานจะเริ่มต้นด้วยการประสานงานเบื้องต้นทางโทรศัพท์กับหน่วยงานแหล่งของข้อมูลพ้ืนฐาน

ประกอบตัวบ่งชี้ เพื่อแจ้งวัตถุประสงค์ของการจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับการจัดทำรายงาน 

Common Data Set อธิบายแนวทางการกรอกข้อมูล พร้อมกำหนดกรอบระยะเวลาให้ช ัดเจน 

ตัวอย่างหน่วยงานที่ต้องประสานงาน ได้แก่ 

 ข้อมูลหลักสูตร ระดับปริญญาตรี จะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานหลักสูตรและ

มาตรฐานการศกึษา สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน  

 ข้อมูลนักศึกษา และผู้สำเร็จการศึกษา ระดับปริญญาตรี จะต้องประสานงานกับ

เจ้าหน้าที่งานบริการการศึกษาและสารสนเทศ 

 ข้อมูลหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา จะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่งานมาตรฐาน

หลักสูตรระดับบัณฑิตศกึษา สำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 ข้อมูลนักศึกษา และผู้สำเร็จการศึกษา ระดับบัณฑิตศึกษา จะต้องประสานงานกับ

เจ้าหน้าที่หน่วยรับเข้าและงานทะเบียน (ปริญญาโท-ปริญญาเอก) สำนักงานบัณฑิตวิทยาลัย 

 ข้อมูลจำนวนนักศึกษาเต็มเวลาเทียบเท่า (FTES) จะต้องประสานงานกับเจ้าหน้าที่

กองนโยบายและแผน สำนักงานอธิการบดี  

หลังจากนั้น ผู้ปฏ ิบัต ิงานจะส่งแบบฟอร์มรายการข้อมูลพื้นฐานไปยังผู้รับผิดชอบผ่านช่องทาง

อิเล็กทรอนิกส์ที่เหมาะสม (เช่น E-mail, Line หรือ Facebook) ต่อมาให้ดำเนินการจัดทำบันทึก

ข้อความอย่างเป็นทางการเพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูล เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม และ

นำส่งให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องพิจารณาและดำเนินการต่อไป 

   
ภาพที่ 4-33 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐาน 
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 2) การประสานงานเพื่อพัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศสําหรับจัดเก็บและ

ประมวลผลขอมูล ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดทำบันทึกข้อความอย่างเป็นทางการไปยังสำนักวิทย

บริการและเทคโนโลยี เพื่อขอความอนุเคราะห์พัฒนาหรือปรับปรุงระบบสารสนเทศที่สนับสนุนการ

จัดเก็บและประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ระบบข้อมูลภาวะการ

มีงานทำของบัณฑิต ระบบแบบประเมินสำหรับนักศึกษาในการประเมินความพึงพอใจในประเด็นด้าน

หลักสูตรและการจัดการศึกษา เป็นต้น เพ่ือให้การรวบรวม ประมวลผล และติดตามข้อมูลมีความเป็น

ระบบ มีประสิทธิภาพ และสามารถตรวจสอบย้อนหลังได้ โดยระบบหรือเครื่องมือดังกล่าวจะต้องมี

คุณสมบัติในการจัดเก็บข้อมูลเป็นหมวดหมู่ รองรับการตรวจสอบย้อนกลับ และสามารถสรุปผลใน

รูปแบบที่นำไปใช้ในรายงาน Common Data Set ได ้ทันที จากนั้นเสนอต่อผู้บ ังค ับบัญชาเพื่อ

พิจารณาลงนาม และส่งไปยังงานบริหารทั่วไป สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 เม ื่อสำน ักว ิทยบริการและเทคโนโลย ีสารสนเทศพ ิจารณาอน ุม ัต ิและมอบหมาย

ผู้รับผิดชอบ ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการประสานงานโดยตรงกับเจ้าหน้าที่ฝ่ายดูแลระบบสารสนเทศ

ผ่านทางโทรศพัท์หรือช่องทางอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อสร้างความเข้าใจร่วมกัน กำหนดขอบเขตของระบบ 

ระยะเวลาในการดำเนินงาน และวางแผนเป้าหมายร่วมกัน เพ่ือให้ระบบที่จัดทำสามารถตอบสนองต่อ

การใช้งานด้านข้อมูล Common Data Set ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 ทั้งนี้ ขั้นตอนการประสานงานและพัฒนาระบบนี้ ถือเป็นรากฐานสำคัญในการสนับสนุน

ความครบถ้วน ถูกต้อง และสามารถตรวจสอบได้ของข้อมูล ซึ่งจะส่งผลต่อความสำเร็จของการจัดทำ

รายงานข้อมูลพ้ืนฐานในระดับต่าง ๆ ของมหาวทิยาลัย 

 

 4.2.4 ขั้นตอนการติดตามและรวบรวมขอมูลพื้นฐาน 

 ภายหลังจากการประสานงานเพื่อขอความอนุเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน และพัฒนาระบบ

สารสนเทศเรียบร้อยแล้ว ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการติดตามความคืบหน้าจากหน่วยงานต้นทางที่

รับผิดชอบแต่ละชุดข้อมูล เพ่ือรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานให้เป็นไปตามระยะเวลาที่กำหนดไว ้ 

 การรวบรวมข้อมูลในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานต้องกำหนดกรอบระยะเวลาในการส่งข้อมูล

อย่างชัดเจน พร้อมทั้งติดตามผลการดำเนินงานอย่างต่อเนื่อง ผ่านช่องทางการสื่อสารที่หลากหลาย

และเหมาะสม เช่น โทรศัพท์ อีเมล หรือแอปพลิเคชันสื่อสารภายใน (Line, Facebook messenger) 

เป็นต้น เพื่อลดความเสี่ยงจากข้อมูลตกหล่นหรือส่งล่าช้า นอกจากนี้ ผู้ปฏิบัติงานควรบันทึกผลการ

ติดตามไว้เป็นหลักฐานประกอบ เช่น บันทึกการสื่อสาร หรือรายงานสรุปผลการติดตาม เพื่อใช้ในการ

ประเมินผลการดำเนินงาน และเป็นข้อมูลสำหรับปรับปรุงในรอบปีถัดไป การติดตามอย่างเป็นระบบ

จะช่วยให้ข้อมูลพื้นฐานที่ได้รับมีความครบถ้วน ถูกต้อง และพร้อมสำหรับการนำไปวิเคราะห์และ

จัดทำรายงาน Common Data Set ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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 4.2.5 ขั้นตอนการวิเคราะหและตรวจสอบความถูกตองสมบูรณของขอมูล 

 เมื่อได้รับข้อมูลจากหน่วยงานต้นทางแล้ว ขั้นตอนต่อไป ผู้ปฏิบ ัติงานจะดำเนินการ

วิเคราะห์ตรวจสอบ และกลั่นกรองข้อมูลที่ได้รับ เพื่อประเมินความถูกต้อง ความครบถ้วน และความ

สอดคล้องกับนิยามหรือคำอธิบายเชิงปริมาณของเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษา และขอบเขต

ข้อมูลพ้ืนฐานทีก่ำหนดไว ้โดยผู้ปฏิบัติงานอาจใช้เทคนิคที่หลากหลาย เช่น การเปรียบเทียบข้อมูลกับ

ข้อมูลในปีก่อนหน้า การตรวจสอบความสัมพันธ์เชิงตรรกะระหว่างข้อมูลแต่ละชุด การหาค่าความ

สอดคล้องของจำนวนรวมกับรายละเอียดภายใน รวมถึงการประเมินความสมเหตุสมผลเบื้องต้นของ

ข้อมูลทั้งเชิงปริมาณและเชิงคุณภาพ นอกจากนี้ หากพบข้อผิดพลาด ความคลาดเคลื่อน หรือข้อสงสัย

ในข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการประสานงานกลับไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อขอคำชี้แจง

หรือขอปรับปรุงข้อมูลให้ถูกต้องก่อนนำไปใช้ในข้ันตอนต่อไป  

 4.2.6 ขั้นตอนการจัดทํารายการขอมูลพื้นฐานสวนกลางเผยแพรใหหนวยงานภายใน

นําไปใชประโยชน 

 ภายหลังจากการรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องข ้อมูลพื้นฐานเร ียบร้อยแล้ว 

ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการจัดทำรายการข้อมูลพื้นฐานส่วนกลางให้อยู่ในรูปแบบที่อ่านและทำความ

เข้าใจได้ง่าย และสามารถนำไปใช้อ้างอิงได ้จากนั้น ผู้ปฏิบัติงานจะจัดทำบันทึกข้อความเพื่อเผยแพร่

รายการข้อมูลดังกล่าว เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม และนำส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

พร้อมส่งข้อมูลให้กับผู้ดูแลเว็บไซต์ของงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 

(https://eqa.snru.ac.th/th/snru-cds) เพื่อให้หน่วยงานภายในสามารถเข้าถึงข้อมูลพื้นฐานดังกล่าวได้

อย่างสะดวก และนำไปใช้ประโยชน์ในการจัดทำรายงานประเมินตนเองของหน่วยงาน หรือกิจกรรม

อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

ภาพที่ 4-34 ตัวอย่างบันทึกข้อความขอส่งข้อมูลพ้ืนฐานเพ่ือเผยแพร่ไปยังหน่วยงานภายใน 
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ภาพที่ 4-35 แสดงการเผยแพรข่้อมูลพ้ืนฐานส่วนกลางที่เว็บไซต์งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 4.2.7 ขั้นตอนการจัดทํารายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) มหาวิทยาลัย

ราชภัฏสกลนคร 

 ในขั้นตอนนี้ ผู้ปฏิบัติงานจะจัดทำรายงาน Common Data Set ของมหาวิทยาลัย โดยใช้

ข้อมูลพื้นฐานส่วนกลางที่ได้รับการตรวจสอบและรับรองแล้วจากหน่วยงานต่าง ๆ โดยรายงานจะ

ประกอบด้วยข้อมูลพื้นฐานที่เป็นปัจจุบัน ครอบคลุมทุกหมวดหมู่ตามที่สำนักงานปลัดกระทรวงการ

อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม (สป.อว.) กำหนด (ภาคผนวก ก) พร้อมท้ังจัดวางในรูปแบบ

เอกสารที่มีมาตรฐาน (เช่น Excel Template หรือ PDF) สำหรับเตรียมการรายงานผ่านระบบ CHE QA 

Online  

สามารถเข้าถึงข้อมูลพ้ืนฐานสว่นกลางได้ที่

เวบ็ไซต์งานประกันคุณภาพการศกึษา  

เมนู ข้อมูลพ้ืนฐาน (CDS) QA 
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 4.2.8 ขั้นตอนการวิเคราะห ตรวจสอบ ความสอดคลอง ระหวางรายงานขอมูลพื้นฐาน 

(Common Data Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

 เพื่อใหข้้อมูลในรายงาน Common Data Set มีความสอดคล้อง เชื่อมโยง และสามารถใช้

อ้างอิงร่วมกันได้ในทุกระดับของมหาวิทยาลัย ไดแ้ก่ ระดับหลักสูตรและระดับคณะ (ภาคผนวก ข) และ

ระดับมหาวิทยาลัย (ภาคผนวก ก) ผู้ปฏิบัติงานจะดำเนินการวิเคราะห์และตรวจสอบข้อมูลโดยการ

เปรียบเทียบ (Cross-Check) ตัวเลขสำคัญในทุกชุดข้อมูลท่ีต้องใช้ข้อมูลเช่ือมโยงกันในแต่ละระดับ  

 การตรวจสอบในขั้นตอนนี้จะช่วยให้สามารถระบุข้อคลาดเคลื่อน ความไม่สอดคล้อง หรือ

ความขัดแย้งของข้อมูลระหว่างแต่ละระดับ หากพบประเด็นที่ต้องแก้ไข ผู้ปฏิบัติงานจะต้องประสานงาน

กลับไปยังหน่วยงานต้นทางที่รับผิดชอบข้อมูล เพื่อดำเนินการปรับปรุงหรือชี้แจงข้อมูลก่อนเข้าสู่

กระบวนการบันทึกในระบบสารสนเทศกลางต่อไป 

 

 4.2.9 ขั้นตอนการบันทึกรายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE 

QA Online 

 ขั้นตอนสุดท้ายของกระบวนการคือการนำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)  

ที่ผ่านการตรวจสอบแล้ว บันทึกเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา CHE QA 

Online ของสำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (ปัจจุบันคอื สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศกึษา 

วิทยาศาสตร์ วจัิยและนวตักรรม หรือ สำนักปลัด อว.) ซึ่งถือเป็นระบบกลางสำหรบัการจัดเก็บข้อมูลด้าน

คุณภาพการศกึษาของสถาบันอุดมศึกษา โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการกรอกข้อมูลลงในระบบ CHE 

QA Online ให้ครบถ้วนในแต่ละหมวดหมู่ โดยต้องยึดตามโครงสร้างและข้อกำหนดของระบบอย่าง

เคร่งครัด พร้อมทั้งตรวจสอบความถูกต้องของรายการข้อมูลอีกครั้งก่อนการส่งข้อมูลอย่างเป็นทางการ 

นอกจากนี้ ควรจัดเก็บหลักฐานประกอบการบันทึก เช่น ภาพหน้าจอการกรอกข้อมูล ไฟล์สำรองของ

ข้อมูลรายหมวด หรือเอกสารที่เก่ียวข้อง เพ่ือใช้ในการตรวจสอบย้อนหลังหากมีความจำเป็น ทั้งนี้ การ

บันทึกข้อมูลจะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายในกรอบระยะเวลาที่หน่วยงานต้นสังกัดกำหนดสำหรับ

รอบปีการประเมินน้ัน ๆ ซ่ึงสามารถดำเนินการได้ตามข้ันตอน ดังน้ี 
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1) การ Login เขาระบบ CHE QA Online ระดับสถาบนั 

 

  

ภาพที่ 4-36 แสดงการ Login เข้าระบบ CHE QA Online ระดับสถาบัน 

(1) เข้าใช้งานระบบตามลิงค์ http://www.cheqa.mhesi.go.th/ 

(2) เลือก “ปีการศึกษาท่ีประเมิน” 

(3) เลือกกลุ่มสถาบัน “มหาวิทยาลัยราชภัฏ” 

(4) เลือกสถาบัน “มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร” 

(5) ใส่ช่ือผู้ใช้งาน (Username) ระดับสถาบัน “snru_admin” 

(6) ใส่รหัสผ่าน (Password) ระดับสถาบัน “xxxxxx” 

(7) เลือกจำมหาวิทยาลัยไว ้ 

(8) กดเข้าสู่ระบบ 

(1) 

(2) 

(4) 

(5) 
(9) 

(8) 

(6) 

(7) 
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2) การบันทึกขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA 

Online ระดับสถาบนั 

 

 

ภาพท่ี 4-37 การบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA Online ระดับสถาบัน 

(1) เม่ือเข้าสู่ระบบมายังหน้าหลัก ให้คลิกเลือกเมนู “ข้อมูลพ้ืนฐานCommonDataset” 

(2) เลือก “บันทึกข้อมูลพ้ืนฐานCDS” 

(3) เลือกท่ีเมนูซ้ายมือ “0. ข้อมูลพ้ืนฐาน CDS” จะปรากฏแถบชุดข้อมูลพ้ืนฐาน 

(4) ให้เลือก “ชุดข้อมูลพ้ืนฐาน” ท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

(5) ให้เลือก “รายการข้อมูลพ้ืนฐาน” ท่ีต้องการบันทึกข้อมูล 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

(5) 

(6) 
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(6) ให้คลิกเลือก   เพ่ือดำเนินการบันทึกข้อมูลพ้ืนฐานในตาราง  

 

 

ภาพท่ี 4-38 การบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA Online ระดับสถาบัน 

(ต่อ) 

(7) ดำเนินการกรอกข้อมูลในตารางข้อมูลพ้ืนฐาน  

(8) เม่ือกรอกข้อมูลลงในตารางเรียบร้อยแล้วให้กด                             

เพ่ือบันทึกข้อมูลเข้าสู่ระบบ CHE QA Online 

(9) ข้อมูลปรากฏภาพรวมโดยอัตโนมัติ 

(7) 
(8) 

(9) 
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4.3 การติดตามผลการปฏิบัติงาน 

 การติดตามผลการปฏิบัติงานในการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set)) เป็นกระบวนการสำคัญที่ช่วยให้

การดำเนินงานมีประสิทธิภาพ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถนำข้อมูลไปใช้ประโยชน์ได้จริง 

โดยผู้ปฏิบัติงานจะต้องดำเนินการติดตามผลในลักษณะต่อเนื่อง ดังนี ้

 1.ௗติดตามความคืบหน้าของแต่ละขั้นตอนตามแผนการดำเนินงานที่กำหนดไว้ โดยเฉพาะ

ในช่วงการประสานงาน รวบรวม และตรวจสอบข้อมูล เพ่ือป้องกันความล่าช้าและข้อมูลตกหล่น 

 2.ௗตรวจสอบผลการจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน Common Data Set ว่ามีความถูกต้อง

ครบถ้วน สอดคล้องกับข้อมูลจากต้นทาง และมีความพร้อมในการนำไปบันทึกในระบบ CHE QA 

Online 

 3.ௗประเมินปัญหาและอุปสรรคที่เกิดขึ้นในแต่ละรอบการดำเนินงาน เช่น ความล่าช้า 

ในการส่งข้อมูล ความไม่ชัดเจนของนิยาม หรือข้อจำกัดของระบบสารสนเทศ เพื่อใช้เป็นข้อมูลสำหรับ

ปรับปรุงในรอบถัดไป 

 4.ௗจัดเก็บข้อมูลผลการดำเนินงานและหลักฐานประกอบต่าง ๆ ไว้ในรูปแบบที่สามารถ

ตรวจสอบย้อนหลังได้ เช่น ไฟล์ข้อมูล รายงานการตรวจสอบ ภาพหน้าจอ หรือรายงานการประชุม 

 5.ௗประชุมสรุปผลการดำเนินงานร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพื่อแลกเปลี่ยนข้อคิดเห็น

และข้อเสนอแนะ พร้อมจัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงานประจำปี เสนอต่อผู้บริหารและนำข้อมูล

ไปปรับปรุงกระบวนการดำเนินงานในวงรอบถัดไป 

 การติดตามผลอย่างต่อเน ื่องและเป็นระบบเช่นนี้ จะช่วยสนับสนุนให ้กระบวนการ 

การประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพื้นฐาน 

(Common Data Set)) ของมหาวิทยาลัยมีคุณภาพ และสามารถรองรับการประเมินคุณภาพภายใน

และภายนอกได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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บทท่ี 5 

ปญหาอุปสรรค และขอเสนอแนะ 

5.1 ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

แม้ว่าการดำเนินงานในด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ

สกลนคร (การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data Set)) จะมีรูปแบบที่ชัดเจนและเป็นระบบ 

แต่ยังพบปัญหาและอุปสรรคในบางประการ ทั้งนี้จากประสบการณ์ตรงของผู้เขียนได้รวบรวมข้อมูล 

ปัญหาอุปสรรค และข้อเสนอแนะเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงงาน โดยสรุปดังน้ี 

ตารางท่ี 5-1 แสดงปัญหาและอุปสรรคในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

1) การศึกษาเกณฑ์เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน

ประกอบตัวบ่งชี้และแหล่งของข้อมูล 

- ตีความเกณฑ์ตัวบ่งชี้คลาดเคลื่อน 

- ไม่เข้าใจบริบทของข้อมูลระดับต่าง ๆ 

2) การวางแผนในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล

พ้ืนฐาน 

- ข้อมูลจากหน่วยงานต้นทางบางแห่งมีลักษณะเป็น

ข้อมูลดิบ (Raw Data) ยังไม่เป็นสารสนเทศท่ี

สามารถนำไปใช้ได้ทันที  

- ขาดรอบระยะเวลาของการเก็บข้อมูลที่ชัดเจน  

ทำให้เกิดความขัดแย้งในตัวเลขจำนวนต่าง ๆ 

3) การประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลพ้ืนฐาน และพัฒนาระบบสารสนเทศ

สำหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

- หน่วยงานต้นทางเข้าใจวัตถุประสงค์ไม่ตรงกัน 

- ไม่มีระบบสารสนเทศที่รองรับ 

4) การติดตามและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน - ข้อมูลส่งล่าช้า/ตกหล่น เนื่องจาก หน่วยงานต้นทาง

บางแห่งมีภาระงานมาก 

- ไม่มีหลักฐานการติดตาม 

5) การวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้อง

สมบูรณ์ของข้อมูล 

- ข้อมูลไม่ตรงนิยามหรือตัวบ่งช้ีตามขอบเขตท่ีกำหนดไว้ 

- สรุปจากความเข้าใจส่วนตัวโดยไม่ตรวจสอบ 

- รูปแบบการจัดทำไม่เป็นมาตรฐาน บางหน่วยงานไม่ใช้

แบบฟอร์มกลางท่ีกำหนดให้ ทำให้การตรวจสอบข้อมูล

ยุ่งยากล่าช้า 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน 

6) การจัดทำรายการข้อมูลพื้นฐานส่วนกลาง

เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในนำไปใช้

ประโยชน์ 

- การรวมข้อมูลจากหลายแหล่งใช้เวลามากต้อง

ตรวจสอบซ้ำหลายรอบ 

- บางข้อมูลเส่ียงต่อการละเมิด PDPA เช่น  

ข้อมูลผู้สำเร็จการศึกษา หรือข้อมูลบุคลากร เป็นต้น 

7) การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน(Common 

Data Set) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

- รายงานบางข้อมูลมจีำนวน 

ค่าผลรวมไม่ตรงกับจำนวนค่ารายการย่อย 

- บันทึกข้อมูลผิดหมวด 

8) การวิเคราะห์ตรวจสอบ ความสอดคล้อง 

ระหว่างรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data 

Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ  

และระดับมหาวิทยาลัย 

- ข้อมูลจากคณะ/หลักสูตร 

ไมส่อดคล้องตรงกับระดับมหาวิทยาลัย 

- บางหน่วยงานใช้ข้อมูลของหน่วยงานตนเอง โดยไม่ใช้

ข้อมูล ของส่วนกลางทำให้ข้อมูลไม่ตรงกัน 

9) การบันทึกรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 

(Common Data Set) ในระบบ CHE QA 

Online 

- บันทึกข้อมูลไม่ครบถ้วน 

- ไม่มีการเก็บหลักฐานประกอบ 

- ระบบ CHE QA Online อาจขัดข้องหรือล่มใน

ช่วงเวลาสำคัญ เนื่องจากมีผู้เข้าใช้งานจำนวนมาก 

- เครือข่ายอินเตอร์เน็ตมีปัญหา  

 

5.2 แนวทางแกไขปญหาและอุปสรรค 

จากปัญหาและอุปสรรค ท่ีพบจากประสบการณ์ในการปฏิบัติงานจริง ผู้เขียนจึงได้สรุป

แนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในแต่ละข้ันตอนปฏิบัติงาน โดยสรุปดังน้ี 

ตารางท่ี 5-2 แสดงแนวทางแก้ไขปัญหาและอุปสรรคในแต่ละข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 

1) การศึกษาเกณฑ์เพ่ือวิเคราะห์ข้อมูล

พ้ืนฐานประกอบตัวบ่งชี้และแหล่งของข้อมูล 

- ศึกษาคู่มือเกณฑ์ประกันฯ อย่างละเอียด 

- ขอคำปรึกษาจากผู้เชี่ยวชาญหรือผู้มีประสบการณ์ 

2) การวางแผนในการจัดเก็บรวบรวมข้อมูล

พ้ืนฐาน 

- สื่อสารขอบเขตข้อมูลที่ต้องการและกำหนด

แบบฟอร์มสำหรับจัดเก็บข้อมูลให้ชัดเจน 

- กำหนดรูปแบบ/รอบระยะเวลาให้ชัดเจน เช่น 

ปีงบประมาณ/ปีปฏิทิน/ปีการศึกษา ตั้งแต่เม่ือใดถึง

เมื่อใด เป็นต้น 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค 

3) การประสานงานเพ่ือขอความอนุเคราะห์

ข้อมูลพ้ืนฐาน และพัฒนาระบบสารสนเทศ

สำหรับจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล 

- จัดทำบันทึกขอข้อมูลที่มีรายละเอียดชัดเจน 

- ประสานผู้ดูแลระบบเพื่อพัฒนาระบบกลาง 

 

4) การติดตามและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน - ประสานงานล่วงหน้ากับหน่วยงานต้นทาง โดยใช้

การสื่อสารหลายช่องทาง  (โทร/อีเมล/Line) 

- บันทึกผลการติดตามไว้เป็นหลักฐาน 

5) การวิเคราะห์และตรวจสอบความถูกต้อง

สมบูรณ์ของข้อมูล 

- ตรวจสอบกับต้นทางเมื่อพบข้อมูลผิดปกติเพ่ือยืนยัน

ข้อมูลทุกครั้ง 

- อ้างอิงคู่มือเกณฑ์ทุกครั้งที่วิเคราะห์ 

- นำข้อมูลท่ีได้รับมากรอกลงแบบฟอร์มกลางเอง เพราะ

ส่งกลับหน่วยงานต้นทางอาจล่าช้ากว่าเดิม 

6) การจัดทำรายการข้อมูลพื้นฐานส่วนกลาง

เผยแพร่ให้หน่วยงานภายในนำไปใช้ประโยชน์ 

- ใช้แบบฟอร์มกลางและตรวจสอบความสอดคล้อง 

- ปิดบังข้อมูลส่วนบุคคลก่อนเผยแพร่ หรือใช้วิธี

เข้ารหัสเฉพาะในการเข้าถึงข้อมูล 

7) การจัดทำรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน(Common 

Data Set) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร 

- ตรวจสอบรายการซ้ำทุกชุดข้อมูลก่อนสรุปข้อมูล 

- ใช้ Excel เป็นเครื่องมือตรวจสอบค่าอัตโนมัติ 

8) การวิเคราะห์ตรวจสอบ ความสอดคล้อง 

ระหว่างรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน (Common Data 

Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ  

และระดับมหาวิทยาลัย 

 

- แจ้งผลการตรวจสอบความไม่สอดคล้องให้

หน่วยงานทราบ 

- ตรวจสอบย้อนกลับท้ังจากหน่วยงานต้นทางและ

คณะ/หลักสูตร เทียบเคียง และตัดสินใจเลือกชุดข้อมูล

ท่ีถูกต้อง ท่ีสุด (อิงหลักเกณฑ์การประกันคุณภาพ) 

- สื่อสารให้หน่วยงานใช้ข้อมูลจากส่วนกลางเป็น

หลักในชุดข้อมูลท่ีต้องใช้ข้อมูลเดียวกัน 

9) การบันทึกรายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 

(Common Data Set) ในระบบ CHE QA 

Online 

- ตรวจสอบรายการข้อมูลก่อนบันทึกจริง 

- ถ่ายภาพหน้าจอ/สำรองไฟล์ประกอบทุกครั้ง 

- ดำเนินการใหม่ในช่วงเวลาที่ไม่ค่อยมีผู้เข้าใช้           

งานระบบ  

- เปลี่ยนระบบการเชื่อมต่อเครือข่ายอินเตอร์ เช่น 

เปลี่ยนการเชื่อมต่อจาก LAN เป็นใช้ Wi-Fi เป็นต้น 
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5.3 ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนางานหรือปรับปรุงงาน 

 จากประสบการณ์ในการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยเฉพาะการจัดทำ

รายงานข้อมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ของมหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร มาเป็นเวลานาน 

โดยที่เป็นภาระงานหลักที่ผู้เขียนต้องดำเนินการเป็นประจำทุกปีการศึกษา และผูเ้ขียนได้ศึกษาข้อมูล 

เอกสาร คู่มือ และกรอบแนวทางต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องมาอย่างถี่ถ้วน ผู้เขียนได้จัดลำดับข้อเสนอแนะเพื่อ

พัฒนางานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยจัดเรียงตามลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน ดังนี ้

1) การศึกษาเกณฑเพื่อวิเคราะหขอมูลพื้นฐาน 

 ควรจัดอบรมหรือประชุมเชิงปฏิบัติการให้แก่ผู้ปฏิบัติงานดา้นการประกันคุณภาพการศกึษา

ภายใน ทั้งในระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย อย่างต่อเนื่อง โดยเฉพาะเมื่อมีการ

เปลี่ยนแปลงเกณฑ์หรอืตัวบ่งช้ีใหม่ เพ่ือให้ผู้ปฏบิัติงานสามารถตีความตัวบ่งชี้และเข้าใจบริบทของข้อมูล

เกณฑ์ในระดับต่าง ๆ ได้อย่างถูกต้อง ตรงตามวัตถุประสงค์ ลดโอกาสจากการตีความผิดพลาด 

2) การวางแผนจัดเก็บและรวบรวมขอมูล 

 ควรจัดทำคู่มือแนวปฏิบัติหรือแนวทางประกอบการจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐาน รวมถึงแบบฟอร์ม

กลางรว่มกับหน่วยงานตน้ทาง เพ่ือลดความคลาดเคลื่อนจากความเข้าใจที่ไม่ตรงกัน โดยกำหนดช่วงเวลา

รายละเอียดตวัแปร และรูปแบบของข้อมูลให้ชัดเจน เช่น ระบุชัดเจนว่าใช้ข้อมูลตามปีการศึกษา ปีปฏทิิน 

หรือปีงบประมาณ พร้อมระบุช่วงเวลาเร่ิมต้น-ส้ินสุด เพ่ือให้ทุกหน่วยงานสามารถวางแผนและดำเนินการได้

อย่างถูกต้องตรงกัน ลดความคลาดเคล่ือนและความขัดแย้งของตัวเลขในแต่ละรอบการรายงาน 

3) การประสานงานเพื่อขอความอนุเคราะหขอมูลพื้นฐานและพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 ควรมีการจัดประชุมร่วมกับหน่วยงานต้นทางในช่วงเร่ิมต้นจัดทำข้อมูล เพ่ือสร้างความเข้าใจ

ที่ตรงกันเกี่ยวกับวัตถุประสงค์ของการใช้ข้อมูล รวมทั้งประชุมร่วมกับผู้ดูแลระบบสารสนเทศของ

มหาวิทยาลัยเพื่อพัฒนาเคร่ืองมือหรอืระบบสารสนเทศกลางท่ีสามารถจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานให้รองรับการ

ใช้งานในระยะยาวได้อย่างมีประสิทธิภาพ และควรมีระบบการตดิตามผลการประสานงานแบบมีบันทึก 

หรือรายงานสถานะการประสานงานแบบ Check-list เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการส่ือสารร่วมกัน  

4) การติดตามและรวบรวมขอมูลพื้นฐาน 

 ควรมีการตดิตามข้อมูลเป็นลายลักษณ์อักษร รวมทั้งจัดเก็บหลักฐานการติดตามไวอ้ย่างเป็น

ระบบ เช่น แบบฟอร์มติดตาม หรือรายงานการติดตาม เพ่ือป้องกันการตกหล่นของข้อมูลและช่วยให้การ

ติดตามเป็นระบบ สามารถใช้ตรวจสอบย้อนหลังและประเมินผลการดำเนินงานในรอบถัดไปได้ 

5) การวิเคราะหและตรวจสอบขอมูลพื้นฐาน 

 ควรใช้วิธีการตรวจสอบกล่ันกรองข้อมูลก่อนการเผยแพร่แบบมีมาตรฐาน เช่น การเปรียบเทียบ

ข้อมูลกับปีที่ผา่นมา การอ้างอิงตามนิยามตัวบ่งช้ีจากคู่มือเกณฑ์ประกันคุณภาพ ตรวจสอบการคำนวณ

อย่างถี่ถ้วน และเมื่อพบข้อผิดปกติในข้อมูล ควรประสานกลับไปยงัหน่วยงานต้นทางเพ่ือตรวจสอบและ
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ยืนยันก่อนนำข้อมูลไปใช้งานทุกคร้ัง สำหรับระบบสารสนเทศควรมีการทดสอบระบบก่อนใช้งานจริง เพ่ือ

ลดปัญหาในการใช้งานระบบสารสนเทศ 

6) การจัดทํารายการขอมูลพื้นฐานสวนกลางเผยแพรใหหนวยงานภายในนําไปใชประโยชน 

รายการข้อมูลพื้นฐานส่วนกลางควรมีองค์ประกอบข้อมูลชัดเจน ครบถ้วน และสามารถ

นำไปใช้อ้างอิงในการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาได้ทุกระดับ โดยอาจจัดทำ Platform 

กลางแบบออนไลน์หรือฐานข้อมูลออนไลน์ที่มีสิทธิ์การเข้าถึงแบบแบ่งระดับ (User Access Level) 

เพ่ือให้หน่วยงานต่าง ๆ สามารถเข้าดูหรือดาวน์โหลดข้อมูลพ้ืนฐานส่วนกลางได้ด้วยตนเองแบบเรียลไทม์ 

และเพื่อป้องกันการเผยแพร่ข้อมูลที่ยังไม่ผ่านการตรวจสอบ ควรตรวจสอบความถูกต้องและความ

ครบถ้วนก่อนการเผยแพร่ และควรป ิดบังข ้อมูลส่วนบุคคลที่ไม ่จำเป ็นเพ ื่อป ้องกันการละเม ิด

พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล (PDPA) 

7) การจัดทํารายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) มหาวิทยาลัยราชภัฏสกลนคร  

 ผู้ปฏิบัติงานควรใช้โปรแกรม Excel หรอืเคร่ืองมือวิเคราะห์อ่ืน ๆ ช่วยในการตรวจสอบความ

ถูกต้องของข้อมูลเพิ่มเติม เช่น การรวมยอดของค่ารายการย่อยให้ตรงกับค่ารวม พร้อมทั้งตรวจสอบ

หมวดหมู่ของข้อมูลว่าถูกต้องตรงกับท่ีระบบต้องการก่อนสรุปรายงาน 

8) การวิเคราะห ตรวจสอบ ความสอดคลอง ระหวางรายงานขอมูลพื้นฐาน (Common 

Data Set) ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับมหาวิทยาลัย 

 ควรจัดประชุมร่วมระหว่างผู้ปฏิบัติงานจากทั้ง 3 ระดับ (ระดับหลักสูตร ระดับคณะ และ

ระดับมหาวิทยาลัย) เพ่ือพิจารณาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องและตรวจสอบความเชื่อมโยงของข้อมูล โดยเฉพาะ

ข้อมูลที่ใช้ร่วมกัน และหารือแนวทางการจัดเก็บร่วมกัน และควรกำหนดแนวปฏิบัติให้ทุกหน่วยงานใช้

ข้อมูลพ้ืนฐานจากส่วนกลางเป็นหลัก เพ่ือให้ชุดข้อมูลมีความสอดคล้องกันทั่วท้ังมหาวิทยาลัย นอกจากนี้ 

ควรพัฒนาเครื่องมือช่วยตรวจสอบ (Validation Tools) เพื่อช่วยจับความคลาดเคลื่อนของตัวเลขที่ 

ไม่สัมพันธ์กัน 

9) การบันทึกรายงานขอมูลพื้นฐาน (Common Data Set) ในระบบ CHE QA Online 

 ควรจัดอบรมการใช้งานระบบ CHE QA Online แก่ผู้ปฏิบัติงานในทุกปี หรือเมื่อมีการ

เปลี่ยนเวอร์ชันของระบบ พร้อมจัดทำคู่มือการใช้งานฉบับย่อ (Quick Guide) ประจำปี เพื่อช่วยลด

ข้อผิดพลาดที่เกิดจากการกรอกข้อมูล ผู้ปฏิบัติงานควรมีรายการตรวจสอบ (Checklist) ก่อนการบันทึก

ข้อมูลเข้าสู่ระบบ และควรจัดเก็บหลักฐานประกอบการกรอกข้อมูล เช่น ภาพหน้าจอ (screenshot) หรือ

ไฟล์ข้อมูลต้นฉบับไว้ในท่ีปลอดภัย หากมีการตรวจสอบยอ้นหลัง เพ่ือเพ่ิมความโปร่งใสและน่าเชื่อถือของ

กระบวนการจัดทำข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย โดยอาจสำรองข้อมูลเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์เก็บไวใ้น

คลาวด์ท่ีสามารถเรียกใช้งานได้ทุกเม่ือ 
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