
ขั้นตอนการเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

วัตถุประสงค์ 
 1. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร  
โดยให้เป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัย ในปีการศึกษา 2564 
 2. เพ่ือเป็นแนวทางในการบันทึกข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ผ่านบนเว็บไซต์ มหาวิทยาลัยแม่โจ้  
 
ขอบเขต 
 ขั้นตอนการเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระดับคณะ 
 
ระเบียบ/เงื่อนไข/ข้อก าหนด 
 ตามกระบวนการด าเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยแม่โจ้ 
 
จัดท าโดย 
 นางสาวพัชรียา  ข่ายสุวรรณ 
 ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
 สังกัดงานนโยบาย แผนและประกันคุณภาพ คณะสารสนเทศและการสื่อสาร 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ขั้นตอนการเตรียมเอกสารและบันทึกรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  ระดับคณะ ของคณะสารสนเทศและการสื่อสาร 

ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

การเตรียมเอกสารและไฟล์รูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

1.  หน่วยงานประกัน
คุณภาพ 

 รับนโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัยเพื่อ
ก าหนดทิศทางการ
ประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

2. หน่วยงานประกัน
คุณภาพ 

 ประชุมเพื่อถ่ายทอด
นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาตาม
กรอบทิศทางสู่
หลักสูตร/คณะฯ 

 

3. คณะกรรมการ
ด าเนินงานการประกัน
คุณภาพ 

 ร่วมวิเคราะห์
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินเพื่อวิเคราะห์ 
Gap Analysis ระดับ
หลักสูตร /ระดับคณะ 

 

4. หน่วยงานประกัน
คุณภาพ 

 สร้างระบบการเก็บ
รวบรวมข้อมูล
เอกสารอ้างอิง เพื่อ
ประกอบการเขียน ร่าง
รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ
หลักสูตร/ระดับคณะ 

 

รับนโยบายมหาวิทยาลัย 

ประชุมถา่ยทอดนโยบายสู่
หลักสูตร/คณะฯ 

การวิเคราะห์ Gap Analysis 

-ระดับหลักสูตร 

-ระดับคณะ 

 

 

ระดับ
หลักสูตร 

ระดับ
คณะ 

ระบบข้อมูล QA 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา/
หน่วยประกันคุณภาพ 

 1. จัดท าร่าง การ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ
ในการเขียนร่างรายงาน
การประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับคณะ  
2. จัดประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา เพื่อ
พิจารณาผู้รบัผิดชอบใน
แต่ละ Criteria 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ตารางรายชื่อ
ผู้รับผิดชอบการเขียน 
ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ  

6.  หน่วยประกันคุณภาพ  
 
 
 

1. จัดท าบันทึกแจ้งผู้รับ
มอบหมายในการเขียน
ร่างรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ
คณะ 8 Criteria 28 
Sub Criteria 
 

1.บันทึกน าส่ง
แผนพัฒนาการประกัน
คุณภาพและ
ผู้รับผิดชอบการเขียน 
ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ 
2. ตารางรายชื่อ
ผู้รับผิดชอบการเขียน 
ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ 

7. หน่วยประกันคุณภาพ  
 
 
 
 
 

จัดท าบนัทึกในการ
ก ากับติดตามการน าส่ง 
ไฟล์ร่างรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ในการน าส่ง และ
ปรับแก้ไข จ านวน 3 
คร้ังตามปฏิทนิการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. บันทึกแจ้งก าหนดวนั
ส่ง ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ 
 

8. คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา เพื่อ 
พิจารณาให้
ข้อเสนอแนะในการ 
ปรับแก้ไขทั้ง 8 Criteria 
28 Sub Criteria 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ไฟล์ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
พร้อมข้อเสนอแนะใน
การปรับแก้ไข 

ประชุมเพื่อพิจารณามอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการเขียนร่าง
รายงานการประเมินตนเอง 

(SAR)ระดับคณะ ตามปฏิทิน
การด าเนินงานประกันคุณภาพ  

การก ากับติดตามการน าส่ง ร่าง 
รายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ระดบัคณะ(ครั้งที่ 1,2,3) 

 

 

พิจารณาใหข้้อเสนอแนะเพื่อ
ปรับแก้ไขให้เป็นไปตามเกณฑ ์         

จ านวน 3 ครั้ง 

แจ้งผู้ที่ได้รับมอบหมายในการ
เขียน รา่ง รายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับคณะ     
ในแต่ละ Criteria 

 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. หน่วยประกันคุณภาพ  
 
 
 
 
 

1. จัดท าบันทึกก ากับ
ติดตามการน าส่งการ
ปรับแก้ไข ตาม
ข้อเสนอแนะเพื่อ
ประกอบเล่ม  
2. รวบรวม ร่างรายงาน
การประเมินตนเอง 
(SAR) ในการวิพากษ์ 
จากวิทยากร
ผู้ทรงคุณวุฒ ิ

1. บันทึกแจ้งก าหนดวนั
ส่ง ร่าง รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะพร้อม
ข้อเสนอแนะในการ
ปรับแก้ไข 

10. วิทยากรผู้ทรงคุณวฒุิ/
คณะกรรมการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพ/คณาจารย์/
บุคลากรที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 

ร่วมกันวิพากษ์รายงาน
การประเมินตนเอง 
(SAR)ระดับคณะ พร้อม
ให้ข้อเสนอแนะในการ
ปรับแก้ไข 
 

1. หนังสือเรียนเชิญเป็น
วิทยากรในการวิพากษ์
รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ
คณะสารสนเทศและ
การสื่อสาร  
2. หนังสือเชิญ
คณาจารย์และบุคลากร
เพื่อร่วมพิจารณา
วิพากษ์ SAR ระดับ
คณะ 
3. รูปเล่ม รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ  
 

11. คณาจารย์/บุคลากรที่
ได้รับมอบหมาย 

 น าสง่และวิเคราะห์และ
ตรวจเช็คเอกสารอ้างอิง 
รวมถึงรูปแบบการเขียน
ให้เป็นไปตามเกณฑ์อีก
คร้ังก่อนส่งให้หน่วยงาน
ประกันคุณภาพเพื่อ
ด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
 
 
 
 
 

ไฟล์ รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ที่
ปรับแก้ไขหลังวิพากษ ์

น าส่ง/แก้ไข ร่างรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ระดบั
คณะตามข้อเสนอแนะจากการ
วิพากษ์ พร้อมน าส่งหน่วยงาน
ประกันเพื่อด าเนินการต่อไป 

วิพากษ์ SAR ระดบัคณะ 

ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ          

จ านวน 3 ครั้ง 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12.  หน่วยประกันคุณภาพ  
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมและวิเคราะห์
ตรวจเช็คเอกสารอ้างอิง
ให้เป็นไปตามเกณฑ์ 

ไฟล์ รายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ที่
ปรับแก้ไขหลังวิพากษ ์

13. หน่วยประกันคุณภาพ  น าไฟล์เล่มรายงานการ
ประเมินตนเองทีน่ าสง่
ให้กับคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน (ฉบบั
สมบูรณ์) ไฟล์ Word 
มาแบ่งไฟล์ออกเป็น 4 
ส่วน 
ส่วนที่ 1:  จัดท าไฟล์ 
สารบัญ  
ส่วนที่ 2:  จัดไฟล์โครง
ร่างองค์กร 
Organization Profile 
(OP) 
ส่วนที่ 3:  จัด
ไฟล์ข้อมูลแต่ละ 
Criteria ระบบบริหาร
คุณภาพการศึกษา 
CUPT-QMS 
Guidelines 
ส่วนที่ 4:  จัดไฟล์ผล
ประเมินตนเอง 

เล่มฉบับสมบูรณ์ของ
รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ
คณะ 
ที่ตัดไฟล์เรียบร้อยแล้ว 
- ไฟล์ สารบัญ  
- ไฟล์โครงร่าง

องค์กร 
Organization 
Profile (OP) 

- ไฟล์ข้อมูลแต่ละ 
Criteria ระบบ
บริหารคุณภาพ
การศึกษา CUPT-
QMS Guidelines 

-   จัดไฟลผ์ล
ประเมินตนเอง 

14. หน่วยประกันคุณภาพ  แบ่งไฟล์รูปเล่ม
ออกเป็น 4 ส่วน และ
จัดท าเปน็ไฟล์ PDF 
(ตามแบบฟอร์ม
มหาวิทยาลยัก าหนด) 
ส่วนที่ 1:  จัดท าไฟล์ 
สารบัญ  
ส่วนที่ 2:  จัดไฟล์โครง
ร่างองค์กร 
Organization Profile 
(OP) 

 

จัดท าไฟล์เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง(SAR)     

ระดับคณะ(ฉบับสมบูรณ์)   
แบ่งเป็น 4 ส่วน 

น าไฟล์รายงานการประเมิน
ตนเอง(SAR) ระดบัคณะ 

จัดท าเป็นไฟล์ PDF 

รวบรวมและวิเคราะห ์พร้อมให้
ข้อเสนอแนะ ในการปรบั ร่าง
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดบัคณะ 



ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนที่ 3:  จัด
ไฟล์ข้อมูลแต่ละ 
Criteria ระบบบริหาร
คุณภาพการศึกษา 
CUPT-QMS 
Guidelines 
ส่วนที่ 4:  จัดไฟล์ผล
ประเมินตนเอง 
 

ขั้นตอนการบันทึกเอกสารอ้างอิงผ่านระบบ และวิธีการบันทกึลงระบบ https://erp.mju.ac.th  

15. หน่วยประกันคุณภาพ 
 
 
 

 น าไฟล์เอกสาร (PDF) 
บันทึกลงระบบ 
เอกสารอ้างอิง ของ
มหาวิทยาลยัโดยผ่าน
เว็บไซต์ 
https://erp.mju.ac.th  
เมนู (เอกสารอ้างอิง) มี
ขั้นตอนดังนี ้
  
15.1 สร้างกล่อง
เอกสารอ้างอิง  
 

 
15.2 UPLOAD ไฟล์
กล่องเอกสารอ้างอิง 
-โครงร่างองค์กร 
Organization Profile 
(OP) 
-ไฟล์ข้อมูล 8 Criteria 
28 Sub Criteria 
-ตารางสรปุผลประเมิน
ตนเอง   

 

บันทึกเอกสารอ้างอิง     
โดยผ่านระบบ 

https://erp.mju.ac.th  

เมนู (เอกสารอ้างอิง) 

 

https://erp.mju.ac.th/
https://erp.mju.ac.th/
https://erp.mju.ac.th/


ล าดับ ผู้ปฏิบัต ิ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน สิ่งที่ต้องปฏบิัต ิ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

16. หน่วยประกันคุณภาพ 
 
 
 

 บันทึกข้อมูลรายงาน
การประเมินตนเอง 
(SAR) ลงระบบ
www.erp.mju.ac.th 
หัวข้อเมนูชื่อ ประกัน
คุณภาพ  
 
 
 
 
  

17. หน่วยประกันคุณภาพ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

17.1 กรอกข้อมูล
รายละเอียดของ
หน่วยงาน  
 

 

17.2 และบันทึกข้อมูล
ไฟล์สารบัญที่ Link 
เอกสารเรียนร้อย โดย
ตั้งชื่อไฟล์ (คณะ
สารสนเทศและการ
สื่อสาร) และแนบไป
ตามระบบ และในขณะ
ที่บันทึก จะบอกถึง
รายละเอียดการบนัทึก 
วัน/เดือน/ปี และเวลาที่
บันทึกที่เปน็ปัจจุบนั 
 

 

18. คณะกรรมการตรวจ
ประเมินบุคลากร
หน่วยงานทุกสังกัด/   
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย/ 
ศิษย์เก่า ฯลฯ 
 

 
 
 
 
 
 

เผยแพรข้อมูลผ่าน
เว็บไซต์ของ
มหาวิทยาลยั
https://erp.mju.ac.th  
 
 
 
  

 

บันทึกลงระบบประกัน
คุณภาพการศึกษา 

www.erp.mju.ac.th  

 เมนู การประกันคุณภาพ
การศึกษา 

เผยแพร่ข้อมูลผ่านเวบ็ไซต์
ของมหาวิทยาลยั 

บันทึกข้อมูลเขา้สู่เมนชูื่อ 
เอกสารประกอบ SAR ของ

หน่วยงาน 

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

