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การเขียนคู่มือประกันคุณภาพ ( ก.พ. 43 )

( Quality Assurance Manual )

ศาสตราจารย์ ดร. อุทุมพร  จามรมาน

1     คำนำ

ในการดำเนินงานด้านประกันคุณภาพของคณะ/สถาบัน  การสร้างความเข้าใจ  เช่น  ทำไมต้องประกัน คุณภาพ  คุณภาพคืออะไร  ประกันอย่างไร  แล้วจะเอาผลไปทำอะไร  ฯลฯ  เป็นเรื่องสำคัญ  ดังนั้น  การประชุม  อบรม  สัมมนา  เสนอข้อมูลผ่านสื่อต่างๆ เพื่อให้คนในประชาคมเข้าใจจึงเป็นเรื่องสำคัญ  และความพยายามให้ทุกคนเข้าใจตรงกันในเบื้องต้น  จะทำให้งานประกันคุณภาพของหน่วยงานดำเนินไปได้อย่างรวดเร็ว  และก่อให้เกิดคุณภาพแก่ผลผลิตของคณะ/สถาบันการศึกษา

2     คู่มือประกันคุณภาพคืออะไร


เป็นเอกสารที่บอกให้คนในประชาคมทุกคนได้รู้ว่า  คณะจะเดินหน้าไปในทิศทางใด  และต้องการอะไรจากคนในประชาคม  ต้องการให้คนในประชาคมทำอะไรบ้าง  และทำอย่างไรเพื่อให้คณะ/หน่วยงานเจริญก้าวหน้า


นอกจากนี้  คู่มือประกันคุณภาพยังช่วยให้ผู้ตรวจสอบคุณภาพภายในและภายนอกได้เข้าใจการประกันคุณภาพของคณะได้มากขึ้น  และใช้คู่มือเพื่อตรวจสอบคุณภาพของคณะได้ตามธรรมชาติและความจำกัดของคณะและตรงตามที่คณะต้องการได้มากขึ้น

3     ทำไมต้องมีคู่มือประกันคุณภาพ


คู่มือประกันคุณภาพเป็นเอกสารที่ควบคู่กับ SSR  โดยที่  SSR  ระบุว่า  ทำอะไรบ้าง  ได้ผลว่าอะไร  และมีจุดอ่อน/แข็งที่ใด  จะแก้ไข/ปรับปรุง/เสริม  อย่างไร  เมื่อไร  พร้อมทั้งระบุหลักฐานที่เกี่ยวข้อง


ส่วนคู่มือประกันคุณภาพเป็นสิ่งที่อธิบายเสริมว่า  คนในคณะ/หน่วยงานดำเนินงานอย่างไร  เต็มที่หรือไม่  สอดคล้องตามวัตถุประสงค์ของคณะ/หน่วยงานหรือไม่

4     มีคู่มือประกันคุณภาพกี่เล่ม


ในระบบประกันคุณภาพอื่น  อาจมีคู่มือได้หลายเล่ม  เช่น  คู่มือปฏิบัติงานของคนแต่ละกลุ่มงาน   คู่มือ   ชี้แจงการทำงาน   คู่มือที่ชี้ให้เห็นความเชื่อมโยงของงานแต่ละงานในองค์กร  (Work Flow)  คู่มือตรวจสอบ      คุณภาพ  เป็นต้น  ในกรณีของทบวงมหาวิทยาลัยน่าจะมีคู่มือเพียง  1  เล่ม  เพื่อประหยัด  เวลา  ค่าใช้จ่าย  และใช้การได้ง่าย


ดังนั้น  การประกันคุณภาพของทบวงมหาวิทยาลัยจึงควรมีคู่มือ  1  เล่ม  เรียกว่า  คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา   ทำหน้าที่หลายอย่าง  เช่น  บอกให้แต่ละคนในคณะ/หน่วยงานรู้ว่า  ใครทำอะไรบ้าง  ทำอย่างไร     และเมื่อไร   ตลอดจนวิธีปฏิบัติงานที่ควรจะเป็นคืออะไร  มีขั้นตอนอะไรบ้าง  เชื่อมโยงกับงานอื่นในหน่วยงานอย่างไร

5     วัตถุประสงค์ของคู่มือประกันคุณภาพ


เพื่อให้ทุกคนในหน่วยงานได้เข้าใจตรงกันถึง  (1)  ธรรมชาติและวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานแต่ละงาน  (2)  งานแต่ละงานควรปฏิบัติอย่างไร  (3)  ผู้มาตรวจสอบคุณภาพจะได้เข้าใจธรรมชาติ  และวิธีการปฏิบัติงานของทุกคนในคณะ/หน่วยงานว่าทำอย่างไร  (4)  เป็นแหล่งข้อมูลสำหรับผู้ตรวจสอบคุณภาพในการอ่าน  SSR  และตัดสินผล


ดังนั้น  วัตถุประสงค์ของคู่มือประกันคุณภาพคือ  เพื่อบอกให้รู้ว่า

(1) แต่ละคนทำงานอะไรบ้าง  ทำตามสายงานที่ได้รับการแต่งตั้งหรือไม่  และเพราะอะไร  (ตามธรรมชาติของงานในคณะ/สถาบันนั้นๆ)

(2) ปริมาณงานขั้นต่ำของแต่ละงานต่อภาคการศึกษา/ปีการศึกษามีอะไรบ้าง

(3) วิธีปฏิบัติงานเพื่อนำไปสู่คุณภาพของงานคืออะไร  ได้มาตรฐานการปฏิบัติงาน  (Standard Work Procedure)  หรือไม่

(4) ตัวบ่งชี้ของกระบวนการปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงานคืออะไรบ้าง  ก่อให้เกิดคุณภาพอะไรบ้าง  และอย่างไร

(5) เกณฑ์ตัดสินวิธีปฏิบัติงานและผลการปฏิบัติงาน  คืออะไร  มีอะไรบ้าง  ก่อให้เกิดคุณภาพใน ระดับใด

(6) ในการอ่าน SSR นั้น  คณะ/สถาบันทำงานอะไร  อย่างไร  เกิดผลอะไร  มากน้อยเพียงใด  (ในช่วงเวลาที่ผ่านมา)  และตรวจสอบกับหลักฐานที่ระบุ/อ้างอิงอะไรบ้าง  และอย่างไร

6     คู่มือประกันคุณภาพกับ  SSR  สัมพันธ์กันอย่างไร


คู่มือประกันคุณภาพเป็นรายละเอียดที่อธิบายถึงวิธีปฏิบัติงานของแต่ละงาน  (ในเบื้องต้นอาจระบุวิธีปฏิบัติงานตามที่ทำจริงและค่อยพัฒนาขึ้นจนถึงระดับที่ได้มาตรฐาน  ทั้งงานบริการ  บริหาร  วิจัย  และงานสอน  โดยมุ่งให้เกิดผลแก่ผู้รับสูงสุด/ผู้รับมีความพึงพอใจในบริการดังกล่าว


ดังนั้น  ความสัมพันธ์ระหว่าง  QAM  กับ  SSR  จึงมีดังนี้


QAM
SSR

คืออะไร
คู่มือที่ทำให้ผู้อ่านเข้าใจและตรวจสอบ
ระบุว่า  คณะ/สถาบันทำอะไรมาบ้าง


ผลการดำเนินงานตาม  SSR  ได้ดีขึ้น
มีจุดอ่อน/แข็งที่ได้แก้ไข/เสริมอย่างไร



พร้อมรายการเอกสารอ้างอิง





มีหัวข้ออะไรบ้าง
(1)  งานทุกอย่างในคณะและวิธีปฏิบัติ
(1)  คำนำของหัวหน้าหน่วยงาน


(2)  ปริมาณงานขั้นต่ำ/กลาง/สูง
(2)  เกี่ยวกับคณะ/สถาบันสั้นๆ เพื่อให้


(3)  ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน
       เข้าใจ  นำเสนอในเชิงปริมาณ  เช่น


(4)  ตัวชี้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
       ประวัติความเป็นมา  จำนวนคน


       (Procedure Indicator)
       (ผู้บริหาร  สาย  ก, ข, ค  และนักศึกษา)


(5)  เกณฑ์ชี้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
       จำนวนวิชา  หลักสูตร  (ป. ตรี, โท, เอก)


       เป็นขั้นๆ (Procedure Criteria)
        การเงิน  สื่อต่างๆ  อาคาร


(6)  แผนงาน  กิจกรรม/โครงการ/งานที่
       สถานที่  ตลอดจน  Organization Chart


       จะทำให้เกิดการพัฒนาบุคคลแต่ละ
(3)  ดัชนีและเกณฑ์  (ควรมีเฉพาะ Product


       กลุ่ม
       หรือ Output Indicator  กับ  Output


(7)  ช่วงเวลาที่ทำให้เห็นพัฒนาการ
       Criteria ที่ชี้ไปยังคุณภาพที่ตั้งไว้และ


       ดังกล่าว
       และสอดคล้องกับปรัชญา  ปณิธาน



       วัตถุประสงค์ของคณะ/สถาบัน






QAM
SSR


(8)  ความเชื่อมโยงระหว่างวัตถุประสงค์
(4)  ผลการปฏิบัติงานในช่วงระยะเวลาที่


       ของคณะกับผลการปฏิบัติงานใน
       ผ่านมา  พร้อมทั้งรายการหลักฐาน


       องค์ประกอบทั้ง  9  ของทบวงมหา-
       อ้างอิง


       วิทยาลัย
(5)  ผลวิเคราะห์ตนเองว่าที่ทำมามีจุดอ่อน



       อะไรบ้าง  และจะแก้ไขอย่างไร จุดแข็ง/



       เด่นมีอะไรบ้าง  และจะทำให้แข็ง/เด่น



       ขึ้นได้อย่างไร



(6)  เขียนเป็นรายงานเพื่อรับการตรวจสอบ



       โดยภายนอก  



(7)  รายการเอกสาร  หลักฐานอ้างอิงให้สอด



       คล้องกับหัวข้อ (4)  และ/หรือหัวข้อ (6)





ใครคือผู้ทำ
คณะกรรมการ QA. ของคณะ/สถาบัน
คณะกรรมการ QA. ของภาควิชา/หน่วยงาน/



คณะ/สถาบัน





ทำอย่างไร
หลังจากการทำ QA. 1  รอบ  ซึ่งประกอบ
หลังจากการสร้างความเข้าใจและเริ่มวิเคราะห์


ด้วยวงจรดังนี้
จุดอ่อน/แข็งของหน่วยงาน










































QAM
SSR


หลังจากที่ประชาคมคณะ/สถาบัน
หลังการวิเคราะห์ตนเอง  ร่วมกันแก้ไข  


เข้าใจเรื่อง QA  และได้ทำ QA. ไปแล้ว
ปรับปรุงการปฏิบัติงานของตนเอง


1 รอบจึงเริ่มเขียน QAM
ทำเช่นนี้ไปแล้ว  1  รอบ  จึงเริ่มเขียน



SSR 1 ของผลการปฏิบัติงานในช่วงเวลา



ที่เกี่ยวข้อง (เรียกว่า  ทำ QA. รอบ 1 เสร็จ



จึงเริ่มรอบต่อๆ ไป) 





ทำเมื่อไร
หลังจากทำ QA. ไปแล้ว  1  รอบ
ทันที





ทำอะไร
เขียน
วิเคราห์ตนเอง ช่วยกันแก้ไขจุดอ่อน/แข็ง



มุ่งคุณภาพให้สูงขึ้น





ปรับเปลี่ยนได้หรือไม่
ได้  ในเรื่อง  ดัชนี  เกณฑ์  และข้อตกลง
ผลการปฏิบัติงานปรับเปลี่ยนไม่ได้


เรื่องปริมาณงาน
แต่ดัชนีและเกณฑ์ปรับเปลี่ยนได้





ดัชนี
Process Indicator มีหลายตัว
Product/Output Indicator มีน้อยตัว





เกณฑ์ตัดสิน
Procedure (Standard Procedure) 
Product/Output ที่แสดงมาตรฐานระดับ


มีหลายตัว
กลางหรือสูงกว่า  มีน้อยตัว





7     หัวข้อ  (Outline)  ในคู่มือประกันคุณภาพมีอะไรบ้าง


ในคู่มือประกันคุณภาพระดับคณะ/สถาบัน  ควรมีหัวข้อดังนี้

(1) คำนำของหัวหน้าหน่วยงาน

(2) ประวัติความเป็นมา  ธรรมชาติของสาขาในคณะ/สถาบัน

(3) Organization Chart, Administrative Chart  และ  Activity Chart  ตามพันธกิจ  4  อย่าง

(4) การวิเคราะห์งาน  (Job Analysis)  และลักษณะงาน  (Job Description)  ทั้งหมดในคณะ/สถาบัน

(5) ปริมาณงานที่ตกลงกันว่า  งานอะไรจะทำมากน้อยเพียงใด

(6) วิธีปฏิบัติงานแต่ละงาน  ขั้นตอนที่มุ่งสู่การปฏิบัติงานที่ได้มาตรฐาน

(7) วิธีการควบคุมคุณภาพ  (Quality Control)  และวิธีปรับปรุงเพิ่มคุณภาพ  (Quality Improvement)
(8) ตัวบ่งชี้การปฏิบัติงาน  (Procedure  หรือ  Process  Indicator)  เป็นขั้นๆ

(9) ตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงาน

(10) เกณฑ์ตัดสินกระบวนการปฏิบัติงาน  (Procedure  หรือ  Process Criteria)
8     ตัวอย่างคู่มือประกันคุณภาพ

















เขียน SSR





ปรับปรุง


งาน





เขียน


คู่มือ





ปรับปรุง


งาน





เขียน SSR





เริ่มทำ





เริมวิเคราะห์


จุดอ่อน/แข็ง
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	โดยปรกติ  การทำ  SSR  ภายในระดับหน่วยงานย่อย  (ภาควิชา/ศูนย์)  แล้วดูกันเอง  ก็เป็นวิธีหนึ่งที่จะทำให้เกิดการปรับปรุงวิธีทำงานให้ดีขึ้น





13.     แผนงานคุณภาพ





	ในคู่มือประกันคุณภาพ  ควรระบุแผนงานปรับปรุงการปฏิบัติงานของแต่ละคน  (ผู้บริหาร         เจ้าหน้าที่สาย  ก, ข, ค)  เช่น





จะจัดอบรมเทคนิคการบริหารเพื่อให้เกิดทักษะการบริหารแก่ผู้ที่จะรับตำแหน่งผู้บริหารทุกๆ ระดับ  เมื่อไร  อย่างไร


จะจัดอบรมเทคนิคการสอนและวัดผลให้แก่อาจารย์ใหม่และอาจารย์ที่ได้ผลการประเมินต่ำกว่าเกณฑ์  เมื่อไร  อย่างไร


จะจัดอบรมเทคนิคการวิจัยแก่อาจารย์และนักวิจัยที่ผลิตผลงานได้ต่ำกว่าเกณฑ์  เมื่อไร    อย่างไร


จะจัดอบรมเทคนิคการให้บริการแก่เจ้าหน้าที่สาย ข, ค ที่ได้ผลประเมินการปฏิบัติงานต่ำกว่าเกณฑ์  เมื่อไร  อย่างไร


จะจัดอบรมเทคนิคการปฏิบัติงานที่มีประสิทธิภาพแก่เจ้าหน้าที่สาย ข, ค ที่ได้ผลประเมินต่ำกว่าเกณฑ์  เมื่อไร  อย่างไร





การอบรม  สัมมนา  ดูงาน  ฝึกงาน  ไปเรียนต่อ  เป็นเทคนิคที่ช่วยปรับปรุงการปฏิบัติงานของบุคลากรทุกคนได้  ซึ่งต้องเขียนไว้ในแผนงานประจำปีให้ชัด  ตลอดจนประเมินติดตามว่าผู้ที่ผ่านการพัฒนาทำงานดีขึ้นหรือไม่  ถ้าไม่ดีขึ้นจะดำเนินการอะไรต่อ  และอย่างไร
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11.     ตารางเวลาให้ข้อมูล





	ในคู่มือควรระบุด้วยว่า  ใครจะให้ข้อมูลอะไร  เมื่อไร  เช่น





ข้อมูลด้านการปฏิบัติงานสอนของอาจารย์  อาจารย์จะแจ้งจำนวนชั่วโมงที่สอนในแต่ละภาคการศึกษา  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลด้านผลงานวิจัย  บทความ  ตำรา  อาจารย์จะแจ้งจำนวนผลงานวิจัย  บทความ  ตำรา  ในแต่ละปีการศึกษา  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลด้านการไปบริการทางวิชาการสู่สังคม  อาจารย์จะแจ้งจำนวนครั้งและสถานที่     ตลอดจนหัวข้อในแต่ละปีการศึกษา  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลด้านผลงานของภาควิชา/หน่วย/ศูนย์จะแจ้งให้หน่วยประกันคุณภาพได้ทราบ  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลด้านการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่สาย ข, ค จะแจ้งให้หน่วยประกันคุณภาพได้ทราบ  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลระดับคณะ  ใครจะเป็นคนแจ้ง  แจ้งใคร  เมื่อไร  อย่างไร


ข้อมูลของผู้บริหาร  ผู้บริหารระดับต่างๆ จะแจ้งให้หน่วยประกันคุณภาพ  เมื่อไร  อย่างไร





12.     มาตรการ





	ในการดำเนินงานประกันคุณภาพที่ได้ผล  คู่มือประกันคุณภาพต้องระบุมาตรการที่เกี่ยวข้องเพื่อให้งานด้านคุณภาพดำเนินไปได้  เช่น  ในกรณีที่มีผู้ปฏิบัติงานได้ผลดี  อะไรคือรางวัล  และในกรณีที่มีผู้ปฏิบัติงานที่ก่อให้เกิดผลเสีย  อะไรคือโทษ  และจะดำเนินงานตามมาตรการอย่างไร





	การกำหนดมาตรการก็เพื่อให้เกิดกติการ่วมกันในสังคมที่ทุกคนต้องปฏิบัติตาม  การให้รางวัลก็จะเป็นแรงจูงใจอย่างหนึ่ง   เช่น   ให้ขั้น   เงิน   โล่ห์  รางวัล  ประกาศกิตติคุณ  การให้ลงโทษก็อาจหมายถึง  ลดขั้นไม่เพิ่มขึ้น  แจ้งหน่วยงานย่อยให้ทราบ  ซึ่งการประกันคุณภาพที่ดีไม่นิยมทำการลงโทษ  หากแต่เพิ่มเติมจุดที่เขาขาด  หรือไม่เข้าใจ  เพื่อให้สามารถปฏิบัติงานได้ดีขึ้น
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องค์ประกอบ�
เกณฑ์ตัดสิน�
�
�
กระบวนการ�
ผล�
�
3.  กิจกรรมพัฒนา�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  2  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  2�
�
     นิสิตนักศึกษา�
�
�
�
      (นอกห้องเรียน)�
�
�
�
�
�
�
�
4.  การวิจัย�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  3  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3�
�
�
�
�
�
5.  การบริการทางวิชาการ�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  3  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3�
�
     สู่สังคม�
�
�
�
�
�
�
�
6.  การทำนุบำรุง�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  3  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3�
�
     ศิลปวัฒนธรรม�
�
�
�
�
�
�
�
7.  การบริหารจัดการ�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  6  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3  และ 6�
�
�
�
�
�
8.  การเงินและงบประมาณ�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  3  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3�
�
�
�
�
�
9.  ระบบและกลไก�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  4  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  3�
�
      การประกันคุณภาพ�
�
�
�
�
�
�
�
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9.     ตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงาน





	ตัวชี้ตัวสุดท้ายของขั้นตอน  เช่น  องค์ประกอบที่  1  ตัวชี้ตัวสุดท้าย  จะแสดงผล  (Product) จะเป็นตัวที่อยู่ใน  SSR  ดังนั้นต้องบ่งชี้ผล  (Product Indicator)  จะมี  9  ตัว  ในขณะที่ดัชนีชี้กระบวนการ  (Process Indicator)  มี  42  ตัว





	ในกรณีที่ใช้ตัวบ่งชี้ผลใน  SSR  การเสนอคู่มือประกันคุณภาพควบคู่กับ  SSR  จึงเป็นสิ่งจำเป็น





	ในกรณีที่ใช้ตัวบ่งชี้กระบวนการ  (Process Index)  ใน  SSR  คู่มือประกันคุณภาพก็อาจใช้เพื่อให้เกิดความเข้าใจที่ตรงกัน  ระหว่างผู้ตรวจสอบ  (Auditor)  กับผู้ถูกตรวจ  (Auditee)  เท่านั้น





10.     เกณฑ์ตัดสิน





	ในช่วงการตรวจสอบปี พ.ศ. 2543-45  ทบวงมหาวิทยาลัยจะให้คณะกำหนดเกณฑ์ตัดสินเอง  (ซึ่งควรอยู่ระดับกลาง)  การกำหนดเกณฑ์นี้ส่วนใหญ่พิจารณาจากจำนวนตัวบ่งชี้  เช่น  ถ้าทำครบทุกตัวและมีหลักฐาน  ก็แสดงว่า  “รับรอง”  เป็นต้น





	ตัวอย่างเกณฑ์ตัดสิน





องค์ประกอบ�
เกณฑ์ตัดสิน�
�
�
กระบวนการ�
ผล�
�
1  ปรัชญา  ปณิธาน�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  7  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  7�
�
    วัตถุประสงค์  �
�
�
�
     และแผนงาน �
�
�
�
     (ขององค์กร)�
�
�
�
�
�
�
�
2.  การเรียนการสอน�
มีหลักฐานแสดงการทำทั้ง  11  ตัว�
มีหลักฐานเฉพาะตัวบ่งชี้ตัวที่  2�
�
     (ในห้องเรียน)�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
�
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องค์ประกอบ�
ขั้นตอนปฏิบัติงาน�
จำนวนตัวบ่งชี้�
�
�
3.  มีการประเมินการปฏิบัติงานของทุกคนที่โปร่งใส  เปิดเผย  และยุติธรรม�
�
�
�
     ตลอดจนแจ้งผลการประเมินให้ทุกคนได้รับทราบ�
�
�
�
4.  มีการประเมินผลกิจกรรมการบริหารจัดการ  เช่น  การประชุมคณะกรรม�
�
�
�
     การประจำคณะ  กรรมการอื่นๆ  และแจ้งให้ประชาคมรับทราบผ่านสื่อ�
�
�
�
     ของคณะ�
�
�
�
5.  มีการประชุมร่วมกัน   ระดับคณะ/ภาควิชา/หน่วยงาน  เป็นระยะๆ�
�
�
�
6.  มีการจัดทำ  SSR  ระดับภาควิชา/หน่วยงาน/ศูนย์และคณะ  และเผยแพร่�
�
�
�
     ให้ทราบทั่วกัน�
�
�
�
�
�
�
8.  การเงินและ�
1.  มีนโยบายการใช้เงินที่เปิดเผย�
3  ตัว�
�
     งบประมาณ�
2.  มีการแจ้งแหล่งเงินต่างๆ ตลอดจนการใช้เงินในกิจกรรมต่างๆ �
�
�
�
     เป็นระยะๆ�
�
�
�
3.  มีการวิเคราะห์การใช้เงินเพื่อกิจกรรมต่างๆ เช่น  ค่าใช้จ่าย/หัว/ปี�
�
�
�
      ค่าใช้จ่ายต่อกิจกรรมการวิจัย  กิจกรรมทำนุบำศิลปวัฒนธรรม  การบริหาร�
�
�
�
      จัดการ  การเรียนการสอน  การพัฒนาบุคคล  การพัฒนานิสิตนักศึกษา�
�
�
�
      และแจ้งผ่านสื่อของคณะ�
�
�
�
�
�
�
9.  ระบบและ�
1.  มีนโยบายและแผนด้านคุณภาพของผลผลิต  4  อย่าง�
4  ตัว�
�
      กลไก�
2.  มีโครงการ/กิจกรรมพัฒนาคนกลุ่มต่างๆ ตลอดจนติดตามบัณฑิต�
�
�
      การประกัน�
3.  มีการแจ้งผลการประเมินโครงการ/กิจกรรม/แผนงาน/นโยบายให้ทุกคน�
�
�
      คุณภาพ�
      รับทราบ�
�
�
�
4.  มีมาตรการรองรับการดำเนินงานเพื่อให้นโยบาย/แผนงานดำเนินงาน�
�
�
�
     ไปได้�
�
�
รวม�
�
42  ตัว�
�
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องค์ประกอบ�
ขั้นตอนปฏิบัติงาน�
จำนวนตัวบ่งชี้�
�
�
9.  คณะมีการวิเคราะห์เกรดนักศึกษาเป็นรายชั้นปี  และรายภาคการศึกษา�
�
�
�
     ตลอดจนทุกหลักสูตร�
�
�
�
10. คณะจัดทำการประเมินการสอนของอาจารย์  โดยนักศึกษาและแจ้งให้�
�
�
�
      อาจารย์ทราบ�
�
�
�
11. อาจารย์นำผลประเมินมาปรับปรุงการสอนของตน�
�
�
�
�
�
�
3.  กิจกรรม�
1.  มีนโยบายและแผนในการพัฒนากิจกรรมนิสิตนักศึกษาด้านร่างกาย�
2  ตัว�
�
     พัฒนา�
     จิตใจ  สังคม  และสติปัญญา�
�
�
     นิสิตนักศึกษา�
2.  มีการประเมินกิจกรรม/โครงการ/แผน/นโยบาย  และนำผลประเมินแจ้ง�
�
�
     (นอกห้อง�
      ให้ทุกคนทราบทุกปีการศึกษา�
�
�
     เรียน)�
�
�
�
�
�
�
�
4.  การวิจัย�
1.  มีนโยบายการวิจัยของคณะ  และแจ้งให้ทุกคนทราบ�
3  ตัว�
�
�
2.  มีหน่วยงาน/ฝ่ายวิจัยที่ทำหน้าที่ดำเนินงานตามนโยบาย  และติดตาม�
�
�
�
     ประเมินผลนโยบาย�
�
�
�
3.  แจ้งผลการประเมินนโยบาย/แผน/กิจกรรม/โครงการให้ทุกคนได้ทราบ�
�
�
�
�
�
�
5.  การบริการ�
1.  มีนโยบายการให้บริการทางวิชาการสู่สังคม  และมีแผนประจำปี�
3  ตัว�
�
     วิชาการ�
2.  มีการประเมินนโยบาย/แผน/กิจกรรม/โครงการ�
�
�
     สู่สังคม�
3.  แจ้งผลการประเมินให้ทุกคนได้ทราบ�
�
�
�
�
�
�
6.  การทำนุบำรุง�
1.  มีนโยบายด้านการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม  และมีแผนดำเนินงาน�
3  ตัว�
�
    ศิลปวัฒน-�
      ประจำปี�
�
�
    ธรรม�
2.  มีการประเมินนโยบาย/แผน/กิจกรรม/โครงการ�
�
�
�
3.  แจ้งผลการประเมินให้ทุกคนได้ทราบ�
�
�
�
�
�
�
7. การบริหาร�
1.  มีการกำหนดภาระงานของทุกคน (สาย ก, ข, ค และผู้บริหาร)�
6  ตัว�
�
    จัดการ�
2.  มีการกำหนดแผนการบริหารจัดการว่าจะบริหารอย่างไร  เน้นเรื่องอะไร�
�
�
�
      ตลอดจนติดแผนภูมิต่างๆ ให้ปรากฏ�
�
�
�
�
�
�
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	การกำหนดวิธีปฏิบัติงานและมาตรการควบคุม  สามารถปรับเปลี่ยนได้ตามช่วงเวลา  โดยที่ถ้าเห็นว่า  วิธีการและมาตรการดังกล่าวไม่เหมาะสมกับสภาพการณ์ก็ย่อมปรับเปลี่ยนแปลงได้  โดยอาศัยการประชุมของคนในหน่วยงานดังกล่าว  โดยคำนึงถึงประโยชน์ส่วนรวมเป็นที่ตั้ง





8.     ตัวบ่งชี้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน





	ตัวบ่งชี้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  (Procedure Index)  เพื่อนำไปสู่การปฏิบัติงานที่เป็นมาตรฐาน (Standard Procedure)





องค์ประกอบ�
ขั้นตอนปฏิบัติงาน�
จำนวนตัวบ่งชี้�
�
1.  ปรัชญา  �
1.  มีการร่วมกันกำหนดปรัชญา  ปณิธาน  วัตถุประสงค์  และแผนงาน�
7  ตัว�
�
     ปณิธาน�
     ขององค์กร�
�
�
     วัตถุประสงค์�
2.  จัดพิมพ์  ปรัชญา  ปณิธาน  วัตถุประสงค์  และแผนงาน  เป็นลายลักษณ์�
�
�
     และแผนงาน�
      อักษร�
�
�
     (ขององค์กร)�
3.  แจกจ่าย  ปรัชญา  ปณิธาน  วัตถุประสงค์  และแผนงานให้ทุกคนรับทราบ�
�
�
�
4.  ดำเนินงานตามแผนงาน/โครงการและกิจกรรม�
�
�
�
5.  ประเมินแผนงาน/โครงการและกิจกรรม�
�
�
�
6.  แจ้งผลประเมินให้ทุกคนรับทราบ�
�
�
�
7.  นำผลประเมินไปแก้ไขจุดอ่อน/แข็งของแต่ละหน่วยงาน�
�
�
�
�
�
�
2.  การเรียน�
1.  มีการแจกหลักสูตรให้ทุกคนรับทราบ�
11  ตัว�
�
     การสอน�
2.  ร่วมกันปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร�
�
�
     (ในห้องเรียน)�
3.  ร่วมกันจัดทำประมวลการสอนรายวิชา�
�
�
�
4.  แจกประมวลการสอนรายวิชาให้นักศึกษาในวันแรกของการเรียนการสอน�
�
�
�
5.  อาจารย์ใช้สื่อประกอบการสอน�
�
�
�
6.  อาจารย์มีการวัดผลเป็นระยะๆ และใช้หลายวิธี�
�
�
�
7.  อาจารย์มีการตัดเกรดอย่างยุติธรรม  โปร่งใส  และได้มาตรฐานการศึกษา�
�
�
�
8.  คณะ/ภาควิชาแสดงการแจกแจงเกรด (Grade Distribution)  ของแต่ละวิชา�
�
�
�
     ทุกภาคการศึกษาให้ทุกคนรับทราบ�
�
�
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3.     งานบริการในสำนักคณบดี   ผู้รับผิดชอบโดยตรงคือ  หัวหน้างานการเงิน  สารบรรณ  บุคลากร  ฯลฯ  ซึ่งจะเกี่ยวข้องกับนโยบายของคณะกับผู้มารับบริการ  ซึ่งหัวหน้างานต้องระบุให้ได้ว่า  การตั้งเรื่อง  การดำเนินเรื่อง  จนสุดท้าย  ได้รับการอนุมัติ  จะใช้เวลาเท่าใด  ผ่านจุดใดบ้าง  จะลดขั้นตอนอย่างไร  ไปซ้ำ ณ จุดใดบ้าง  แต่ละจุดใช้เวลาเท่าไร  จะต้องประสานกับใครบ้าง  เพื่อให้ผู้รับบริการได้รับบริการที่รวดเร็ว    ถูกต้อง  และได้คุณภาพของงาน


4.     งานบริหาร     ผู้รับผิดชอบโดยตรงได้แก่  ผู้บริหารระดับต่างๆ  ตั้งแต่คณบดี  หัวหน้าภาควิชา  หัวหน้าหน่วยงาน  งานที่เกี่ยวข้องได้แก่  งานประชุม  งานวางแผน  และงานติดตามแผนงานบริหาร  จัดการ  ตัดสิน  ซึ่งแยกย่อยไปตามลักษณะงาน  กำหนดปริมาณงานประชุม  เช่น  ประชุมกี่ครั้ง/ภาคการศึกษา  ผู้เข้าประชุมคือใครบ้าง  ควรมีข้อมูลว่า  ในคณะคนแต่ละคนเข้าประชุมอะไรบ้าง   กี่ประชุม   ประชุม    กี่ครั้งๆ ละกี่ชั่วโมง  จนแล้วเสร็จงาน  เพื่อให้ได้ข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณเวลาที่คนแต่ละคนเสียไปกับการประชุม  โดยเฉพาะการประชุมให้ประสิทธิผลหรือไม่





7.     วิธีควบคุมและปรับปรุงการปฏิบัติงาน





	เมื่อคณะได้ข้อมูลเกี่ยวกับปริมาณงานที่แต่ละคนทำใน  1  ช่วงเวลา  (สัปดาห์/ภาคการศึกษา/ปี)  แล้วนำมาประชุมร่วมกัน  เพื่อหาวิธีกระจายงานให้ทุกคนทำในปริมาณที่ใกล้เคียงกัน  และตามความสามารถ  ความถนัด  ความสนใจ ของแต่ละคน  และเพื่อให้ลดขั้นตอนการปฏิบัติงานให้สามารถทำเสร็จหรือครบวงจรในเวลาอันรวดเร็ว  อีกทั้งใช้ทรัพยากร  คน  เวลา  แรงงาน  เงิน  ที่น้อยที่สุด  แต่เกิด คุณภาพของงานสูงสุด  โดยการประชุม  ปรึกษาหารือ  ให้ผู้ปฏิบัติงานดังกล่าวเสนอแนะแนวทางในการปฏิบัติงานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล  อีกทั้งเสนอมาตรการควบคุมการปฏิบัติงานดังกล่าวเอง  โดยกำหนดตัวบุคคล/กลุ่มผู้คน  ผู้ควบคุมเพื่อให้มาตรการดังกล่าวเกิดผลด้วย  เช่น  ที่ประชุมภาควิชาเป็นผู้พิจารณาและหาทางให้ทุกคนได้ปฏิบัติงานตามกติกาที่ตกลง  เป็นต้น
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ผลผลิตของงาน  ควรคำนึงถึงความพึ่งพอใจของผู้รับบริการ  คือ


1)     งานวิชาการ   ผู้รับบริการได้รับความรู้ความสามารถสูงสุดหรือไม่


2)     งานบริการ   ผู้รับบริการได้รับความพึ่งพอใจในบริการดังกล่าวหรือไม่


3)     งานบริหาร   ผู้รับบริการได้รับคำตอบอย่างรวดเร็ว  ตรงไปตรงมาหรือไม่





เมื่อคณะได้ข้อมูลที่เกี่ยวกับวิธีและเวลาปฏิบัติงานของคนในงานต่างๆ แล้ว  วิเคราะห์งาน  (Job Analysis)  ว่าแต่ละงานวิธีปฏิบัติควรเป็นอย่างไรจึงจะเกิดประสิทธิภาพ  (Efficiency)  และประสิทธิผล  (Effectiveness)  โดยจะลดขั้นตอนที่ไม่จำเป็นได้อย่างไร  และงานควรจบที่ใคร  ระดับใด


ประชุมผู้ปฏิบัติงานในงานที่เกี่ยวข้องเป็นระยะๆ เช่น





อาจารย์กับผู้สนับสนุนงานสอน


อาจารย์  นักวิจัย  กับฝ่ายวิจัย


ผู้บริหารกับเจ้าหน้าที่สาย ข, ค  และหัวหน้าภาค/หน่วย


หัวหน้าหน่วยงานกับลูกน้อง





เพื่อเชื่อมโยงการปฏิบัติงานว่าจะส่งมอบประสานกันอย่างไร  ใครจะรับผิดชอบงานใด  ณ จุดใด





ตัวอย่างเช่น





1.     งานสอน     ผู้รับผิดชอบโดยตรงคือ  อาจารย์แต่ละคน  ซึ่งประกอบด้วย  งานเตรียมการสอน  ซึ่งอาจารย์แต่ละคนจะต้องเตรียมเค้าโครงการสอน  (แผนการสอนโดยสังเขป)  เอกสาร  สื่อโสต  (ซึ่งต้องประสานกับหน่วยผลิตเอกสาร  หน่วยสื่อโสต)  เพื่อให้สามารถเตรียมการให้ทันก่อนเปิดภาคเรียน


2.     งานวิจัย     ผู้รับผิดชอบโดยตรงได้แก่  อาจารย์  นักวิจัย  ซึ่งแต่ละคนจะต้องเตรียมเรื่องวิจัย  การจัดทำเค้าโครงการวิจัย  การเสนอผ่านขั้นตอนเพื่อขอทุนการทำวิจัย  (ซึ่งต้องประสานกับฝ่ายวิจัย)  และการส่งรายงานการวิจัย
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	ตัวอย่างเช่น  ในคณะ  X  กำหนดว่า  


1)     อาจารย์สอน  6-8  ชั่วโมง/สัปดาห์  ผลิตงานวิจัยที่ตีพิมพ์ลงในวารสาร  ปีละ  1  เรื่อง  ผลิตบทความตีพิมพ์ลงในวารสาร  2  เรื่อง/ปี  ผลิตตำราประกอบวิชาที่สอนปีละ  1  วิชา  ให้บริการทางวิชาการสู่สังคม  เฉลี่ย 20 ครั้ง/ปี และเป็นกรรมการใน/นอกคณะ 3-5  กรรมการ/ภาคการศึกษา  เป็นต้น


ผู้บริหารระดับต่างๆ  ทำงานบริหารประมาณ  4-6  ชั่วโมง/สัปดาห์  สอน  2-4  ชั่วโมง/สัปดาห์  เป็นกรรมการใน/นอกคณะ  8-10  กรรมการ/ภาคการศึกษา  ทำวิจัย  1  เรื่อง/ปี  ผลิตบทความ  1  เรื่อง/ปี  บริการทางวิชาการสู่สังคมเฉลี่ย  40  ครั้ง/ปี  เป็นต้น


3)	เจ้าหน้าที่สาย  ข, ค  ทำงานหลักเฉลี่ย  20  ชั่วโมง/สัปดาห์  งานรอง  10  ชั่วโมง/สัปดาห์





6    วิธีปฏิบัติงานในแต่ละงาน





	การระบุขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ได้ประสิทธิภาพ   ตลอดจนควบคุมผลผลิตของงานให้ได้     คุณภาพเป็นเรื่องสำคัญ  วิธีดำเนินงานคือ





ในเบื้องต้นคณะควรสำรวจขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานแต่ละอย่างว่าทำกันอย่างไร  จากจุดใดไปยังจุดใด  และแต่ละจุดใช้เวลาเดินทางนานเท่าไร  เพื่อให้เห็นสภาพจริงในการปฏิบัติงานแต่ละอย่าง  แล้วจึงกำหนดจุดที่ผ่านให้น้อยที่สุด  เพื่อให้เกิดความรวดเร็วคล่องตัว  ตลอดจนพิจารณาผลผลิตว่าได้คุณภาพหรือไม่





งานในคณะอาจแยกได้  3  ประเภทคือ





งานวิชาการ  ได้แก่  งานสอน  งานวิจัย  งานเป็นวิทยากร


งานบริการ  ได้แก่  งานการเงิน  งานสารบัญ  งานทะเบียน  งานห้องสมุด             งานสื่อโสต  งานอาคารสถานที่  ห้องเรียน  งานพัสดุ  งานฝึกอบรม


งานบริหาร  ได้แก่  งานประชุม  ตัดสินใจระดับต่างๆ
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ภายใต้การบริหารของหัวหน้าศูนย์/หน่วยบริการอื่นมีความเชื่อมโยงซึ่งกันและกัน  และเชื่อมโยงกับคณบดี/หัวหน้าภาค/หัวหน้าหน่วยงานอื่นอย่างไร


7.	งานการเงิน    หัวหน้างานการเงินมีความรับผิดชอบอะไรบ้าง  และเชื่อมโยงกับการเงินของหน่วยงานอื่นในและนอกคณะอย่างไร  นโยบายการบริหารเงินเป็นอย่างไร  ใครรับผิดชอบอะไร  เกี่ยวข้องกับคณบดี  หัวหน้าภาค  หัวหน้างานอื่นอย่างไร  ให้บริการอย่างไรจึงจะสะดวก  รวดเร็ว  ถูกต้อง


8.	งานพัสดุ     หัวหน้างานมีความรับผิดชอบอะไร  เกี่ยวข้องกับงานอื่น/คนอื่นอย่างไร


9.	งานประกันคุณภาพ   ใครคือหัวหน้าหน่วย  ต้องทำอะไรบ้าง  เชื่อมโยงกับหน่วยงานอื่นอย่างไร  ต้องการข้อมูลจากใคร  เมื่อไร  ประมวลข้อมูลอย่างไร  และนำเสนอใคร         ติดตามใครอย่างไร


10.	งานฝ่ายต่างๆ    เช่น  ฝ่ายวิชาการ  ฝ่ายวิจัย  ฝ่ายกิจการนักศึกษา  ฝ่ายวิเทศสัมพันธ์      ฝ่ายบริหาร   ฝ่ายวางแผนและพัฒนา   เชื่อมโยงระหว่างกันอย่างไร   และเชื่อมโยงกับ      หัวหน้างานอื่นอย่างไร  บทบาท  หน้าที่  ของรองคณบดีกับผู้ช่วยทำอะไรบ้าง





5.     ปริมาณงานขั้นต่ำในแต่ละงาน





	การควบคุมปริมาณงานเพื่อให้ทุกคนรู้และกระจายงานให้เกิดความเท่าเทียมกัน  เป็นเรื่อง     จำเป็นที่คณะจะต้องระบุให้ได้ว่า  เกณฑ์ขั้นต่ำสุดในการปฏิบัติงานคืออะไร  ส่วนใหญ่ได้จากการตกลงกันในคณะและประกาศออกมาให้ทราบ  อีกทั้งเขียนไว้เป็นลายลักษณ์อักษรเพื่อให้ปฏิบัติตาม  เช่น  งานสอน  อาจารย์ควรสอนไม่เกิน  10  ชั่วโมง/สัปดาห์  ซึ่งแต้มหรือน้ำหนักอาจแตกต่างกันตามระดับที่สอน  ประเภทและธรรมชาติของวิชา  วิธีสอน  และจำนวนนักศึกษา  นอกจากนี้อาจารย์ยังต้องทำงานอื่น  เช่น  งานวิจัย  งานเขียนบทความ  ตำรา  เอกสาร  งานบริการทางวิชาการสู่สังคม ตลอดจนงานบริหาร
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4.     จำนวนงานในคณะและลักษณะงาน





	งานในคณะประกอบด้วย  งานของสาย ก, ข, ค  และผู้บริหาร  แต่ละงานมีลักษณะงานที่ต่างกันตลอดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงานแต่ละงานก็ต่างกันด้วย  เช่น





งานบริหาร  ระดับใดบ้าง  และลักษณะงานระดับต่างๆ งานคณบดีมีลักษณะอย่างไร  เกี่ยวข้องกับงานอื่น/ใครอื่นบ้าง  อย่างไร  และมีอำนาจ  หน้าที่  บทบาท  อะไร     ผู้บริหารในคณะมีตั้งแต่  คณบดี  รองคณบดี  หัวหน้าภาควิชา  หัวหน้าหน่วยงาน/ศูนย์/เลขานุการคณะ


งานสอน  ระดับใดบ้าง  (ป. ตรี, โท, เอก)  งานสอนของอาจารย์มีอะไรบ้าง  งานสอนที่เป็นระบบ  อาจารย์ต้องทำอะไรบ้าง  เกี่ยวข้องกับหน่วยงาน  สื่อ  ทะเบียน  ฝ่ายวิชาการ  คอมพิวเตอร์  ห้องสมุด  อาคารสถานที่  ห้องเรียน  บริการอื่นๆ  อย่างไร  และอาจารย์มี  บทบาท  หน้าที่  ความรับผิดชอบอะไรบ้าง  ประสานกับคนอื่นในงานที่เกี่ยวข้องอย่างไร


งานวิจัย   เป็นงานของอาจารย์และนักวิจัย ซึ่งต้องระบุว่าทำอะไรบ้าง  เกี่ยวข้องกับฝ่ายวิจัย/หน่วยอื่นอย่างไร  อาจารย์นักวิจัยมีบทบาท  หน้าที่  ความรับผิดชอบอะไรบ้าง  และประสานกับคนอื่นในงานที่เกี่ยวข้องอื่นอย่างไร


งานบริการทางวิชาการ   เป็นงานของใครบ้าง  และบทบาท  หน้าที่  การประสานงานกับหน่วยอื่นภายในคณะ  และภายนอกอย่างไร


งานทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม   เป็นงานของใคร  และบทบาท  หน้าที่อะไร  การประสานงานกับหน่วยอื่นในและนอกคณะทำอย่างไร


งานบริหารจัดการ   เป็นงานของผู้บริหารระดับใดบ้าง  ใครบริหารอะไร  และเชื่อมโยงกับคนอื่น  งานอื่นอย่างไร  


ภายใต้การบริหารของคณบดี  มีความเชื่อมโยงกับใครบ้างในสำนักคณบดี  


ภายใต้การบริหารของหัวหน้าภาควิชามีความเชื่อมโยงกับคนในภาคอย่างไร  และเชื่อมโยงกันระหว่างภาคกับคณบดีและหน่วยงานอื่นอย่างไร  


ภายใต้การบริหารงานของเลขานุการคณะมีความเชื่อมโยงกับคณบดี  หัวหน้างานอื่น  และหัวหน้าภาคอย่างไร  และ
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3.     แผนภูมิที่เกี่ยวข้อง








	เพื่อให้เกิดความเข้าใจในการปฏิบัติงานในคณะ  จึงควรนำเสนอแผนภูมิ  4  อย่างคือ





Organization Chart  (หน่วยงานต่างๆ  หรือสายงานต่าง)


Administrative Chart  (ผู้บริหารต่างๆ )


Authority Chart  (ใครสั่งใครได้บ้าง)


Activity Chart  ตามพันธกิจ  4  อย่าง  คือ


ระบบการผลิตบัณฑิต


ระบบการผลิตงานวิจัย


ระบบการผลิตผลงานบริการทางวิชาการสู่สังคม


ระบบการผลิตผลงานการทำนุบำรุงศิลปวัฒนธรรม
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2.     ธรรมชาติของสาขาวิชาในคณะ








	คณะมีกี่สาขา  แต่ละสาขามีธรรมชาติ  เอกลักษณ์  อะไรบ้าง
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1.     คำนำของคณบดี








	คู่มือนี้มาได้อย่างไร เช่น  เกิดจากการประชุม  สัมมนา  ฯลฯ  และคนในคณะร่วมมือกันอย่างไร  ตลอดจนให้ความเห็นชอบอย่างไร  และจะเอาคู่มือนี้ไปใช้ทำอะไร




















 ลงนาม…………………………………


						ตำแหน่ง…………………………………




















สารบัญ








คำนำของคณบดี/หัวหน้าหน่วยงาน


ธรรมชาติของสาขาวิชาในคณะ


แผนภูมิแสดงโครงสร้างองค์กร  การบริหาร  กิจกรรมตามพันธกิจ  4  อย่าง


จำนวนงานในคณะและลักษณะงาน


ปริมาณงานขั้นต่ำของแต่ละงาน


วิธีปฏิบัติงานในแต่ละงาน


วิธีควบคุมและปรับปรุงการปฏิบัติงาน  ตลอดจนมาตรการควบคุม


ตัวบ่งชี้ขั้นตอนการปฏิบัติงาน


ตัวบ่งชี้ผลการปฏิบัติงาน


เกณฑ์ตัดสินขั้นตอนการปฏิบัติงาน


ตารางเวลาให้ข้อมูล


มาตรการ


แผนงานคุณภาพ

















ปก








คู่มือประกันคุณภาพ


ของ


คณะ  X















































วัน / เดือน / ปี ที่ประกาศใช้


…………………………….








