
บันทึกการเล่าเรื่อง 
เรื่อง กำรจัดท ำคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน สถำบันวิจัยและพัฒนำ 

วันที่ 22 พฤษภำคม 2558 
ณ ห้องประชุมอินทนิล 1 ชั้น 5 ส ำนักงำนอธิกำรบดี มทร.พระนคร 

 
ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 

1. ผศ.สุขุมำล หวังวณิชพันธุ์ 
2. อำจำรย์ฉันทนำ   ปำปัดถำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นำงสำวเมทิกำ  พ่วงแสง 

วิธีด าเนินการ 
1. สถำบันวิจัยและพัฒนำศึกษำโครงสร้ำง
กำรแบ่งส่วนรำชกำรของหน่วยงำนว่ำ
ประกอบด้วยภำรกิจด้ำนไหน 
2. ศึกษำคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ที่เกี่ยวข้องกับภำรกิจของสถำบันวิจัยและ
พัฒนำ ทั้งคู่มือของ สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร. 
3.  จัดท ำร่ ำงคู่มือกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน สถำบันวิจัยและพัฒนำ 
โดยควรเกิดจำกกำรมีส่วนร่วมของบุคลำกร
ที่เก่ียวข้องทุกระดับ 
4. เกณฑ์กำรประเมินในแต่ละตัวบ่งชี้จะต้อง
มีกำรด ำเนินงำนตำมวงจร PDCA 
- P เป็นกำรวำงแผนกำรด ำเนินงำน (Plan)  
- D เป็นขั้นตอนกำรลงมือปฏิบัติงำน (Do)  
- C เป็นช่วงกำรตรวจสอบผลกำรปฏิบัติงำน 
(Check)  
- A กำรปรับปรุง แก้ไข งำนที่ปฏิบัติให้ดีขึ้น 
(Act) 
 

ปัญหาอุปสรรค 
1. 1. บุคลำกร 1 คน ไม่ได้รับผิดชอบงำนเพียง

งำนเดียว เมื่อมีกำรวำงแผนงำนและถึง
ขั้นตอนกำรปฏิบัติ อำจเกิดเหตุฉุกเฉินที่ไม่
สำมำรถด ำเนินงำนได้ตำมที่วำงแผนไว้ 

2. 2. กำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกรผู้รับผิดชอบใน
งำนท ำให้งำนนั้นๆถูกขับเคลื่อนไปอย่ำงช้ำ 
และผู้ปฏิบัติไม่มีควำมรู้ควำมเข้ำใจในงำน
นั้นๆ อย่ำงเพียงพอ 
 

 

 

วิธีด าเนินการ 
1. ศึกษำโครงสร้ำงกำรแบ่งส่วน
รำชกำรของหน่วยงำนตำมภำรกิจ
ที่รับผิดชอบ 
2. ศึกษำคู่มือกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำที่เกี่ยวข้อง ทั้งคู่มือของ 
สกอ. สมศ. และ ก.พ.ร. 
3. จัดท ำร่ำงคู่มือฯ โดยเกิดจำก
กำรมีส่ วนร่วมของบุคลำกรที่
เกี่ยวข้องทุกระดับ 
4. ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมินใน
แ ต่ ล ะ ตั ว บ่ ง ชี้ จ ะ ต้ อ ง มี ก ำ ร
ด ำเนินงำนตำมวงจร PDCA 
 
 

 

 
 
ปัญหาอุปสรรค 
1. บุคลำกร 1 คน รับผิดชอบ
หลำยงำน 
2. กำรเปลี่ยนแปลงบุคลำกร
ผู้รับผิดชอบในแต่ละงำน 

 
 
 
 



 
 

ผู้เล่า รายละเอียดของเรื่อง สรุปความรู้ที่ได้ 
นำงพลอยวรินทร์ รังสิกรรพุม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผศ.ว่ำท่ีเรือตรีทรงวุฒิ มงคลเลิศมณ ี

แนวทางแก้ไข 
ผู้บริหำรจ ำเป็นต้องก ำหนดเป้ำหมำย

ของแต่ละงำนให้ชัดเจน แล้วจึงท ำกำร
วำงแผนงำน และหำกต้องกำรให้ผู้ปฏิบัติ
ท ำงำนได้รวดเร็วคล่องตัว ผู้บริหำรจะต้อง
สอนวิธีคิดแนวทำงกำรปฏิบัติ งำนให้ผู้
ปฏิบัติสำมำรถท ำงำนได้บรรลุเป้ำหมำย 
โดยเฉพำะกำรสอนงำนให้กับบุคลำกรที่มำ
รับหน้ำที่ใหม่ และหำกเกิดเหตุกำรณ์ที่ไม่
สำมำรถด ำเนินกำรตำมแผนได้ผู้บริหำร
จะต้องด ำเนินกำรสั่งกำรในกำรปรับแผน
อย่ ำ ง รวด เ ร็ ว เ พ่ื อง ำนที่ ปฏิ บั ติ บ ร รลุ
เป้ำหมำย 

   ควรมีกำรประสำนควำมเข้ำใจระหว่ำงผู้มี
ประสบกำรณ์และผู้มำรับหน้ำที่ใหม่ รวมทั้ง
ควรมีกำรจัดท ำคู่มือให้มีควำมละเอียดมำก
ขึ้น ทั้งนี้ควรมีค ำอธิบำยและข้อเสนอแนะ 
เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนใหม่สำมำรถมีควำม
เข้ำใจเบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำน 

แนวทางแก้ไข 
1. ก ำหนดเป้ำหมำยของแต่ละ

งำนให้ชัดเจน  
2. ผู้บริหำรจะต้องสอนวิธีคิด

แนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้ผู้
ปฏิบัติสำมำรถท ำงำนได้
บรรลุเป้ำหมำย โดยเฉพำะ
กับบุคลำกรที่มำรับหน้ำที่
ใหม่  

3. ผู้บริหำรจะต้องด ำเนินกำร
สั่งกำรในกำรปรับแผนอย่ำง
รวดเร็ ว เ พ่ืองำนที่ ปฏิบั ติ
บรรลุเป้ำหมำย 

 
 

4. ต้องมีกำรประสำนควำม
เ ข้ ำ ใ จ ร ะ ห ว่ ำ ง ผู้ มี
ป ร ะ ส บ ก ำ ร ณ์ แ ล ะ ผู้ ม ำ
รับหน้ำที่ใหม ่

5. ต้องจัดท ำคู่ มือให้มีควำม
ละเอียดมำกขึ้น รวมทั้งมี
ค ำอธิบำยและข้อเสนอแนะ
เ พ่ื อ ให้ ผู้ ป ฏิ บั ติ ง ำ น ใหม่
ส ำ ม ำ ร ถ มี ค ว ำ ม เ ข้ ำ ใ จ
เบื้องต้นในกำรปฏิบัติงำน  

 


