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การพัฒนาสมรรถนะเลขานกุารการตรวจประเมิน

 เลขานุการของคณะกรรมการตรวจประเมินกับความคาดหวงั
ของผูต้รวจประเมินรางวัลคุณภาพแห่งชาติ (TQA)



Copyright 2022, Athisarn Wayuparb, Ph.D., CISA

สิง่ทีต่้องการ คือ การจัดให้ประสบความสําเร็จและราบรื่น

3 องค์ประกอบความสําเร็จ คือ 

กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

การเตรียมการล่วงหนา้ (เขา้ใจงาน)

การสื่อสาร



สิ่งทีต้่องการ คือ จัดให้สาํเรจ็และราบรื่น

ผูต้รวจ ผูร้ับตรวจ

เอกสารทีต่้องใช้

การนัดหมาย

Logistics

วันคณบดแีละทีมบรหิารวันทีมตรวจ

ล่วงหนา้ แจ้งล่วงหนา้ และกําหนด
วันทีช่ดัเจนในทุกขัน้ตอน

ผูต้รวจไมใ่ช่อาชีพ และเป็นหนา้ทีท่ีท่่านจะต้องรบัตรวจ ดังนัน้ เราจะประสานงานอยา่งด ี



สิง่ทีท่กุสถาบนัควรมี

คู่มือ (ระบบ) กระบวนการ
(ทําซาได,้ ไมข่ึ้นกับปัจเจคบคุคล)

ฟอร์ม และ 
Checklist
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

กิจกรรมในกระบวนการกอ่นการตรวจประเมนิพื้นทีจ่ริง

กําหนดวันตรวจประเมิน

การแต่งตัง้กรรมการตรวจประเมิน

การรับ SAR ของส่วนงาน

เอกสารประกอบการตรวจประเมินของส่วนงาน

การจัดส่งเอกสารให้กับกรรมการตรวจประเมิน

การติดต่อ - สื่อสารกับกรรมการตรวจประเมิน

การทํา Independent Review (IR)

Consensus Review

การจัดส่งเอกสารหลังกระบวนการตรวจประเมิน (CR)

กิจกรรมการตรวจประเมินพื้นทีจ่รงิ (Site Visit Review)

30 วัน

> 50 วัน

> 7 วัน

5 วัน

• การเชิญผูต้รวจประเมิน (ขึ้นกับช่วงเวลา)

• วัตถุประสงคแ์ละความคาดหวังทีช่ัดเจน

• หนังสือแต่งตัง้กรรมการตรวจ (ตัวสะกด/ที่

อยู/่ผูป้ระสานงาน)

• หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล

• ให้เวลาผูต้รวจประเมินทีเ่พียงพอ

• เอกสารมากอ่นเวลา

• ตรวจสอบจํานวนหนา้, ขนาดตัวอักษรเป็นไป

ตามเกณฑ์ ทัง้เนื้อหาและรูปภาพ (อ่านออก

โดยไมต้่องใช้แว่นขยาย)

• วิธีการดําเนนิงานควรมี Work-in & Check 

list (กันความผิดพลาด)

• การเชิญผูต้รวจประเมิน (ขึ้นกับช่วงเวลา)

• วัตถุประสงคแ์ละความคาดหวังทีช่ัดเจน

• หนังสือแต่งตัง้กรรมการตรวจ (ตัวสะกด/ที่

อยู/่ผูป้ระสานงาน)

• หนังสือขออนุมัติตัวบุคคล

• ให้เวลาผูต้รวจประเมินทีเ่พียงพอ

• เอกสารมากอ่นเวลา

• ตรวจสอบจํานวนหนา้, ขนาดตัวอักษรเป็นไป

ตามเกณฑ์ ทัง้เนื้อหาและรูปภาพ (อ่านออก

โดยไมต้่องใช้แว่นขยาย)

• วิธีการดําเนนิงานควรมี Work-in & Check 

list (กันความผิดพลาด)
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คุณภาพ SAR และ 
เวลา เป็นส่วนสําคัญ
คุณภาพ SAR และ 
เวลา เป็นส่วนสําคัญ

การเลือกผูต้รวจ และ
การสื่อสาร
การเลือกผูต้รวจ และ
การสื่อสาร

อํานวยความสะดวก
ในการทํา IR
อํานวยความสะดวก
ในการทํา IR
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ Due date 
เป็นสิง่ทีส่าํคัญในการตรวจประเมิน
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ Due date 
เป็นสิง่ทีส่าํคัญในการตรวจประเมิน
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อํานวยความสะดวกใน
การทํา Consensus 
และ Site visit

อํานวยความสะดวกใน
การทํา Consensus 
และ Site visit

• Ethic (Do & Don’t)
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

กิจกรรมการตรวจประเมิน SAR

การจัดทํา Key Factor (KF)

กรรมการจัดทํา Key Factor

ทีมเลขาฯ: รวบรวม Key Factor 

ทีมเลขาฯ: จัดส่ง KF ให้ประธานตรวจประเมิน

ประธานตรวจประเมินจัดทํา Consolidated KF (CKF)

ประธานจัดส่ง CKF ให้ทีมเลขาฯ

ทีมเลขาฯ จัดส่งให้กรรมการทุกท่าน

ประธานมอบหมายงานให้กรรมการ

Item Lead

Consensus Review

x วัน

x วัน

x วัน

x วัน

• Form ต่าง ๆ ทีจ่ําเป็นต้องใช้ ต้องส่ง
ล่วงหนา้

• หนังสือเกณฑ์ฉบับทีใ่ช้
• Score band

• การจัดเตรียมห้อง (นัง่ห่างกัน)
• ป้ายชื่อ
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม

• Form ต่าง ๆ ทีจ่ําเป็นต้องใช้ ต้องส่ง
ล่วงหนา้

• หนังสือเกณฑ์ฉบับทีใ่ช้
• Score band

• การจัดเตรียมห้อง (นัง่ห่างกัน)
• ป้ายชื่อ
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม

Item Lead

ทีมเลขาฯ: รวบรวม IR จากกรรมการ
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

• Form ต่าง ๆ ท่ีจําเป็นตอ้งใช้ ตอ้งสง่
ลว่งหนา้

• หนังสือเกณฑฉ์บับทีใ่ช้
• Score band

• การจัดเตรียมห้อง (นัง่ห่างกัน)
• ป้ายชื่อ
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม

• Form ต่าง ๆ ท่ีจําเป็นตอ้งใช้ ตอ้งสง่
ลว่งหนา้

• หนังสือเกณฑฉ์บับทีใ่ช้
• Score band

• การจัดเตรียมห้อง (นัง่ห่างกัน)
• ป้ายชื่อ
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม
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Key Factor
(Consolidate)
Key Factor
(Consolidate)
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Consolidated 
Key Factor
Consolidated 
Key Factor
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IR & เขา้ใจแต่เกณฑ์เบื้องต้นว่า 
และ ติดตามเนื้อหาในแต่ละประเด็นวา่ กําลังถกอะไร เนื้อหา เป็น
ของใคร

IR & เขา้ใจแต่เกณฑ์เบื้องต้นว่า 
และ ติดตามเนื้อหาในแต่ละประเด็นวา่ กําลังถกอะไร เนื้อหา เป็น
ของใคร
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

กิจกรรมการจดัทาํ Site Visit Issues

การจัดทํา ประเด็น Verify (Strength)/Clarify (OFI)

การจัดทํา Site visit Agenda

ทีมเลขาฯ: นัดหมายผูบ้ริหารตาม Agenda

ทีมเลขาฯ: ส่งรายตําแหนง่/บุคลากรทีต่้องการสัมภาษณ์

ทีมเลขาฯ: แจ้งขอเอกสารเพิม่เติม (ถ้าม)ี

Site visit

x วัน

7 วัน

• ตรวจสอบการจัดเตรียมห้องลว่งหนา้ (นัง่ห่าง
กัน) 

• การแต่งกาย
• ผังการจัดห้อง (Layout ห้อง) และผังการ

นัง่
• การจัดตําแหนง่เอกสารเพิม่เติม
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม

• ตรวจสอบการจัดเตรียมห้องลว่งหนา้ (นัง่ห่าง
กัน) 

• การแต่งกาย
• ผังการจัดห้อง (Layout ห้อง) และผังการ

นัง่
• การจัดตําแหนง่เอกสารเพิม่เติม
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม
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กระบวนการทาํงานอยา่งเป็นระบบ

• ตรวจสอบการจัดเตรียมห้องลว่งหนา้ (นัง่ห่าง
กัน) 

• การแต่งกาย
• ผังการจัดห้อง (Layout ห้อง) และผังการ

นัง่
• การจัดตําแหนง่เอกสารเพิม่เติม
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม

• ตรวจสอบการจัดเตรียมห้องลว่งหนา้ (นัง่ห่าง
กัน) 

• การแต่งกาย
• ผังการจัดห้อง (Layout ห้อง) และผังการ

นัง่
• การจัดตําแหนง่เอกสารเพิม่เติม
• ปากกา/ดินสอ/Marker 
• กระดาษ A4
• เครื่องเสียง
• Projector (ทีอ่่านชัด)
• Laser pointer
• อาหาร

• การจัดการการเดินทาง
• การจัดการโรงแรม


