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คํานํา 

 

กรมราชทัณฑไดตระหนักถึงความสําคัญและความจําเปนที่ตองพัฒนาและจัดใหมีระบบประกันคุณภาพการ

ฝกอบรมขึ้น  โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือตองการเผยแพรนโยบาย ระบบและแนวทางการดําเนินการประกันคุณภาพ

การศึกษาในปจจุบันใหผูบังคับบัญชาและหนวยงานตางๆในสังกัด รวมถึงขาราชการและผูที่เก่ียวของไดรับทราบ  

เพ่ือใชเปนกรอบในการดําเนินงานการประกันคุณภาพการฝกอบรมของกรมราชทัณฑตอไป การประกันคุณภาพ

การฝกอบรมของกรมราชทัณฑ  ยังเปนการดําเนินการสอดคลองกับการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ

ภาครัฐ (PMQA)   ในสวนที่เก่ียวของกับการบริหารทรัพยากรมนุษยในสวนที่มุงเนนการพัฒนาองคความรุแก

บุคลากรในองคกรอยางเปนระบบ หมวดที่ ๕ กรมราชทัณฑ ขอขอบคุณบุคลากรทุกทาน   ที่ไดมีสวนรวมในการ

ดําเนินการจัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาของกรมราชทัณฑฉบับนี้ และหวังอยางย่ิงวาคูมือนี้จะมีสวน

ชวยใหการดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของกรมราชทัณฑ บรรลุวัตถุประสงคตามที่ต้ังไว 
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บทที่ ๑   บทนํา ๔ 

 ประวัติความเปนมาของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ .................................. ๔ 

 ภารกิจของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ ...................................................... ๔ 

 แผนภูมิโครงสรางของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ (Organization Chart) ๕ 

 แผนภูมิโครงสรางการบริหารของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ (Administrative 

Chart) 

 

๖ 

บทที่ ๒  วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงค  

 วิสัยทัศน............................................................................................................... ๗ 

 วัตถุประสงคหลักขององคกร................................................................................ ๗ 

บทที่ ๓ ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา ๘ 

 หลักการ/แนวคิดในการการประกันคุณภาพการศึกษา ........................................... ๘ 

 แนวทางปฏิบัติตามนโยบายประกันคุณภาพ......................................................... ๘ 

 ระบบและกลไกในการประกันคุณภาพ................................................................. ๘ 

บทที่ ๔ องคประกอบการประกันคุณภาพการฝกอบรม ๑๒ 

 องคประกอบที่ ๑ หลักสูตร .............................................................. ๑๒ 

 องคประกอบที่ ๒ ผูสอน .......................................................................... ๑๖ 

 องคประกอบที่ ๓ วิธีการสอน ................................................................................ ๑๙ 

 องคประกอบที่ ๔ หองเรียน ..................................................................... ๒๑ 

 องคประกอบที่ ๕ ผูเรียน .......................................................................... ๒๓ 

 องคประกอบที่ ๖ การวัดและการประเมินผล ........................................................ ๒๕ 

 องคประกอบที่ ๗ ประสิทธิผลและความคุมคา .....................................................  ๒๕ 

บทที่ ๕ การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพการฝกอบรม ๒๙ 

 วัตถุประสงคของการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน...................................... ๒๙ 

 หลักการในการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพตามองคประกอบและดัชนีบงช้ีคุณภาพ 

 

๓๐ 
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บทที่ ๖ การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report) ๓๔ 

 วัตถุประสงคของการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง......................................... ๓๔ 

 สวนประกอบการรายงานการประเมินตนเอง........................................................ ๓๔ 

 หลักการเขียนสวนประกอบตางๆ ในรายงานการประเมินตนเอง......................... ๓๔ 

   

ภาคผนวก  ๓๘ 

   

  

ผนวก ก ตัวอยางการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ............................... ๔๑ 

ผนวก ข แบบฟอรมรายงานผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน...................................... ๔๓ 
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บทที่ ๑ 

บทนํา 

ประวัติความเปนมาของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 

 

กรมราชทัณฑไดจัดใหมีการฝกอบรมขาราชการกรมราชทัณฑอยางเปนทางการครั้งแรกเม่ือไดมีการจัดต้ัง 

“โรงเรียนผูคุม”  ขึ้นเม่ือ พ.ศ. ๒๔๘๐  ที่เรือนจําบางขวาง  โดยประกาศรับผูที่มีพ้ืนความรูประถมศึกษาเรียน

และฝกหัดหนาที่ผูคุมเปนเวลา ๑ ป  ตอมาในป พ.ศ. ๒๔๘๓-๒๔๘๕  มีการปรับปรุงโรงเรียนผูคุมในฐานะเปน

โรงเรียนขาราชการฝายราชทัณฑ  ตามหลักเกณฑที่สํานักงานขาราชการพลเรือนกําหนด  เปดการสอนที่เรือนจํา

กลางคลองเปรม  และตึกช้ัน ๓ อาคาร ๓ ถนนราชดําเนิน  เม่ือสําเร็จการฝกอบรมจะไดรับการบรรจุเปน

ขาราชการพลเรือนสามัญ  เพ่ือแตงต้ังใหดํารงตําแหนงผูชวยพัศดีจัตวา แตดําเนินการไปไดเพียง ๒ ป ก็ตองยุติ

เพราะไมมีอัตราวางใหบรรจุแตงต้ัง ในป พ.ศ .๒๔๙๗ สมัยพระนิกร (จอน นิกรบดี) อธิบดีกรมราชทัณฑ ได

พิจารณาเห็นความจําเปนที่จะตองจัดใหมีสถานที่อบรมขาราชการกรมราชทัณฑขึ้นอีกโดยความเห็นชอบของ 

ฯพณฯ พลเอกมังกร พรหมโยธี รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทยในขณะนั้น ไดรื้อฟนโรงเรียนขาราชการฝาย

ราชทัณฑและดําเนินการอบรมที่เรือจํากลางบางขวาง และสรางสถานที่พักใหกับผุเขารวมอบรมบริเวณที่ดินหนา

เรือนจําบางขวางติดแมน้ําเจาพระยาเปนเรือนไมช้ันเดียวยกพ้ืนสูง และป พ.ศ. ๒๕๐๕ สมัยนายสุวรรณ รื่นยศ 

เปนอธิบดีกรมราชทัณฑ ไดกําหนดแบบดวงตราเครื่องหมายประดับเกียรต์ิผูสําเร็จการศึกษาจากโรงเรียน

ขาราชการราชทัณฑเปนครั้งแรก ตอมา ในป พ.ศ. ๒๕๐๘ ไดมีการจัดต้ังศูนยฝกอบรมขาราชการราชทัณฑขึ้น

แทนโรงเรียนขาราชการฝายราชทัณฑที่เรือนจํากลางบางขวาง จนในป พ.ศ. ๒๕๑๒ นายประดิษฐ พานิชการ 

ขณะดํารงตําแหนงผูอํานวยการกองอาชญาวิทยา เปนผูคิดริเริ่มกอสรางอาคารศูนยฝกอบรม โดยใชพ้ืนที่

กอสรางหอพักผูเขารวมรับการฝกอบรมริมแมน้ําเจาพระยา จากเรือนไมช้ันเดียวยกพ้ืนสูง เปนอาคารตึก ๔ ช้ัน 

ออกแบบโดย พ.ท. รังษี พรกุล (วิศวกร) นายโกวิทย กอสุราษฎร (สถาปนิก) และนายทวี ชูทรัพย ขณะนั้นดํารง

ตําแหนงหัวหนากองอาชญาวิทยา เปนผูประสานงานการกอสรางโดยมีนายพวง สุวรรณรัฐ ปลัดกระทรวง

มหาดไทยในขณะนั้น เปนประธาน และไดมีพิธีเปดอาคารศูนยืฝกอบรมขาราชการกรมราชทัณฑ เม่ือวันที่ ๒๑ 

เมษายน พ.ศ. ๒๕๑๕ ในป พ.ศ. ๒๕๒๙ กรมราชทัณฑไดพิจารณาเห็นวา เพ่ือใหการบริหารงานดานการ

ฝกอบรมขาราชการกรมราชทัณฑเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เหมาะสมกับปริมาณงานที่เพ่ิมขึ้น จึงใหยกฐานะ

ศูนยฝกอบรมขาราชการราชทัณฑ เปนหนวยงานระดับกองเปนการภายในโดยใชช่ือ “กองฝกอบรมขาราชการ

ราชทัณฑ” สังกัดกองการเจาหนาที่ ป พ.ศ. ๒๕๓๖ กองฝกอบรมขาราชการราชทัณฑไดเปล่ียนช่ือมาเปน 

“สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ” โดยไดมีการปรับปรุงพัฒนางานในดานตางๆอยางตอเนื่อง จึงไดมีพระราช

กฤษฎีกาแบงสวนราชการกรมราชทัณฑ กําหนดฐานะใหเปนหนวยงานระดับกองและมีผลใชบังคับต้ังแตวันที่ ๑๗ 

เมษายน พ.ศ. ๒๕๓๙ เปนตนมา และในป พ.ศ. ๒๕๔๙ สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ ไดพัฒนาการ

ฝกอบรมและปรับปรุงพัฒนางานในดานตางๆ รวมทั้งปรับปรุงอาคารสถานที่พรอมรองรับผูเขารับการฝกอบรม

ไดเพ่ิมมากขึ้น และพรอมที่จะเปนแหลงผลิตและพัฒนาขาราชการกรมราชทัณฑที่อยูคูกิจการราชทัณฑตลอดมา 

ภารกิจของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
๑.การจัดฝกอบรม ปฐมนิเทศ สัมมนา และพัฒนาขาราชการ ลูกจาง และบุคลากรกรมราชทัณฑ  
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๒. วางแผนการจัดฝกอบรม พัฒนาหลักสูตร เทคนิคการฝกอบรม และตรวจสอบประเมิน ติดตามผลการ

ฝกอบรม 

๓. เผยแพรการจัดการความรูภายในกรมราชทัณฑใหแกขาราชการ 

๔. พัฒนา ปรับปรุงหองสมุดกลางกรมราชทัณฑ และพิพิธภัณฑราชทัณฑ 

๕. ปฏิบัติงานรวมหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เก่ียวของตามที่ไดรับมอบหมาย 

แผนภูมิโครงสรางของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ (Organization Chart) 

สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑในปจจุบัน มีหนวยงานและการแบงมอบหนาที่โดยสรุป ดังนี้.- 

๑. ฝายบริหารทั่วไป รับผิดชอบดําเนินการเก่ียวกับงานบริหารทั่วไปของสถาบันฯ งานสารบรรณ งานธุรการ 

งานพัศดุครุภัณฑ อาคารสถานที่ ดูแลความสงบเรียบรอยภายในสถาบัน งานยานพาหนะ งานการประชุม งาน

ประชาสัมพันธ การบริหารงานบุคคลเบื้องตน  ใหบริการและจัดสวัสดิการแกผูเขารับการอบรมและวิทยากร การ

จัดทําคําของบประมาณประจําปของสถาบัน การรวบรวมสถิติ ขอมูล ขาวสารรวมทั้งงานที่มิไดกําหนดใหเปน

หนาที่ของฝายใดโดยเฉพาะ 

๒. กลุมงานพัฒนาและประสานแผนการฝกอบรม รับผิดชอบวางแผน จัดทําแผน และประสานแผนการฝกอบรม 

พัฒนาขาราชการและลูกจางของกรมฯ ศึกษา คนควาหาความจําเปนดานการฝกอบรม วิเคราะห วิจัย ประเมินผล 

เพ่ือพัฒนาวิชาการ ระบบและวิธีฝกอบรม เชน รุปแบบหลักสูตร เอกสาร สื่อโสตทัศนอุปกรณ เทคโนโลยี และ

คอมพิวเตอร เปนตน กําหนดหลักเกณฑและวิธีปฏิบัติงานดานการฝกอบรมของกรมฯ ใหคําแนะนําปรึกษาในการ

วางแผนและวิชาการฝกอบรม ประเมินผลและพัฒนารูปแบบ วิธีการประเมินผลการฝกอบรม ดําเนินการเก่ียวกับ

สถิติ ขอมูลและทะเบียนการฝกอบรม จัดหาวิทยากรสําหรับการฝกอบรม 

๓. วิทยาลัยการราชทัณฑ รับผิดชอบจัดทําโครงการฝกอบรม  กําหนดหลักสูตรและวิธีการฝกอบรม ดําเนินการ

ฝกอบรมและพัฒนาตามโครงการฝกอบรมขาราชการ ลูกจางของกรมฯ และติดตามประเมินผลและรายงานผล

การฝกอบรม 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๖ 

 

แผนภูมิโครงสรางการบริหารของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ (Administrative Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 

ฝายบริหารทั่วไป กลุมงานพัฒนาและประสาน
แผนการฝกอบรม 

วิทยาลัยการราชทัณฑ 

งานธุรการและการเงิน 

งานอาคารสถานที่และ
สวัสดิการฝกอบรม 

งานพัฒนานักบริหารงาน
ราชทณัฑ 

งานพัฒนาผูปฏิบัติการ 
 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๗ 

 

บทที่ ๒ 

วิสัยทัศน 

จากภารกิจที่ไดรับมอบใหสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑเปนหนวยงานในการใหการฝกอบรมสัมมนา เพ่ือ

การพัฒนาขาราชการ ลูกจาง และบุคลากรกรมราชทัณฑ ทั้งทางดานวิชาการและทักษะวิธีปฏิบัติงาน เพ่ือให

สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลตอองคกร สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑจึงได

กําหนด ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน พันธกิจ  และวัตถุประสงคหลักขององคกรไวดังนี้.- 

๑. วิสัยทัศน 
“บุคลากรของกรมราชทัณฑไดรับการพัฒนาศักยภาพ ในการควบคุม แกไขและพัฒนาพฤตินิสัยผูตองขัง เปน
ที่ยอมรับของสังคม” 

๒. วัตถุประสงคและเปาหมายขององคกร 

กรมราชทัณฑไดกําหนดวัตถุประสงคและเปาหมายของการพัฒนาบุคลากร  โดยช้ีใหเห็นสภาพอันเปนเปาหมาย

สุดทายเม่ือสิ้นสุดการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร ดังนี้ 

๒.๑ ขาราชการราชทัณฑปฏิบัติงานอยางมืออาชีพ มีความเขาใจในภารกิจหนาที่ของตนเอง และมีมาตรฐานการ

ทํางาน 

๒.๒ มุงผลสัมฤทธิ์ ปรับปรุงประสิทธิภาพและคุรภาพของงานอยางตอเนื่อง เพ่ือประโยชนสูงสุดตอผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสีย 

๒.๓ เปนขาราชการที่มีสมรรถนะสูง สามารถปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพและมีประสิทธิผล มุงสูการบรรลุ

เปาประสงคตามหลักพันธกิจขององคกรรวมกัน 

๒.๔ ยึดหลักธรรมาภิบาลในการบริหารงาน และดํารงชีวิตดวยความพอเพียง 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๘ 

 

บทที่ ๓ 

ระบบและกลไกการประกันคุณภาพงานฝกอบรม 

หลักการ/แนวคิดในการประกันคุณภาพงานฝกอบรม 

กรมราชทัณฑไดกําหนดวิสัยทัศนที่จะเปนองคกรที่มีประสิทธิภาพ ในการควบคุม แกไข และพัฒนาพฤตินิสัย

ผูตองขัง เพ่ือคืนคนดี มีคุณคาสูสังคม และกําหนดประเด็นยุทธศาสตรที่ ๔ ความเปนมืออาชึพในงานราชทัณฑ 

นิยามศัพทเฉพาะการฝกอบรม หมายความวา การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมนา

ทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติ การอบรมที่มีการศึกษาดูงาน โดยมีโครงการหรือหลักสูตรและชวงเวลาที่จัดแนนอน 

มีวัตถุประสงคเพ่ือพัฒนาบุคลากรของกรมราชทัณฑหรือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 

หนวยงานที่จัดฝกอบรม หมายความวา สํานัก กอง และหนวยงานในสังกัดกรมราชทัณฑ ที่จัดโครงการฝกอบรม

ใหแกบุคลากรกรมราชทัณฑ 

บุคลากรกรมราชทัณฑ หมายความวา ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ที่สังกัดกรมราชทัณฑทั้งใน

สวนกลางและสวนภูมิภาค 

แนวทางปฏิบัติตามหลักการ/แนวคิดในการประกันคุณภาพงานฝกอบรม 
เพ่ือใหงานประกันคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑนําไปสูการปฏิบัติ จึงไดกําหนดแนวทางไวดังนี้ 

๑. คณะกรรมการประกันคุณภาพงานฝกอบรม เปนผูดูแลในระดับนโยบาย วิธีการดําเนินงานภาพกวาง ๆ ใน

การประกันคุณภาพการฝกอบรมทั้งระบบ ควรมีประธานเปนระดับ ผูอํานวยการสถาบันพัฒนาขาราชการ

ราชทัณฑ 

๒. คณะกรรมการประเมินผลการฝกอบรม เปนผูที่ดูแลในเรื่องของการประเมินผลตาง ๆ ในระหวางการปฏิบัติ

ปกติประจําในการฝกอบรมเพ่ือใหเปนไปตามมาตรฐานที่กําหนดไว 

๓. คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ต้ังขึ้นเปนป ๆ เพ่ือใหทําหนาที่ในการตรวจประเมินคุณภาพ

ภายใน และรายงานผลในภาพรวมทั้งหมด 

๔. หนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบันตองทําอยางไรบางเพ่ือใหมาตรฐานเกิดขึ้น (ก็คือการทํางานตามที่ได

ออกแบบเปนมาตรฐาน) 

ระบบและกลไกในการประกันคุณภาพ 
ระบบประกันคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ แบงออกเปน ๒ สวน คือ 

๑. การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานงาน

ฝกอบรม โดยบุคลากรของกรมราชทัณฑ ซ่ึงมีการปฏิบัติที่สําคัญประกอบดวย 

๑.๑ การควบคุมคุณภาพ (Quality Control) หมายถึง การมีระบบและกลไกการปฏิบัติงานในแตละองคประกอบ

คุณภาพ/มาตรฐาน เพ่ือกํากับการดําเนินงานของสถาบันพัฒนาขาราชการใหไดผลตามองคประกอบ/มาตรฐานที่

กําหนด 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๙ 

 

๑.๒ การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Audit) หมายถึง การตรวจสอบวา การที่สถาบันพัฒนาขาราชการมีระบบ

และกลไกกํากับการควบคุมคุณภาพแลวนั้น ไดมีการปฏิบัติ และมีผลการปฏิบัติตามระบบ และกลไกดังกลาว

หรือไม 

๑.๓ การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) หมายถึง การประเมินคาระดับคุณภาพ ของการดําเนินงาน ตามระบบและ

กลไกควบคุมคุณภาพ โดยเปรียบเทียบผลการดําเนินงาน ที่สงผลตอคุณภาพตามมาตรฐานและตัวบงช้ี 

๒. การประกันคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และมาตรฐานงาน

ฝกอบรม โดยหนวยงานภายนอกตามที่ ก.พ.ร.กําหนด เพ่ือเปนการประกันคุณภาพและใหมีการพัฒนาคุณภาพ

และมาตรฐานการฝกอบรมใหมีคุณภาพดีย่ิงขึ้น ซ่ึงประกอบดวย 

๒.๑ การตรวจสอบคุณภาพ ที่ผานกระบวนการประกันคุณภาพภายใน 

๒.๒ การประเมินคุณภาพภายนอก หมายถึง การประเมินคุณภาพการฝกอบรม การติดตามผลการตรวจสอบ

คุณภาพและมาตรฐานงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ ที่กระทําโดยสํานักงาน หรือผูประเมินภายนอกแลวแต

กรณี เพ่ือมุงใหมีการพัฒนาและมาตรฐานงานฝกอบรมใหมีคุณภาพดีย่ิงขึ้น 

๓. แผนภูมิการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายใน 

การดําเนินการประกันคุณภาพภายใน ประกอบดวย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบ และการประเมิน

คุณภาพ ซ่ึงมีการดําเนินงานประกันคุณภาพภายใน ดังแสดงใหเห็นในลักษณะของกระบวนการตามแผนภูมิที่

ปรากฏดานลาง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูอํานวยการสถาบันฯ 
- กํากับดูแลและดําเนินการตรวจสอบการประเมินคุณภาพภายใน 

คณะกรรมการประเมินผลการฝกอบรม 
- ดูแลในเรื่องของการประเมินผลตาง ๆ ในระหวางการปฏบิัติปกติ

ประจําในการฝกอบรมเพื่อใหเปนไปตามมาตรฐานท่ีกําหนดไว 

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
- ทําหนาท่ีในการตรวจประเมินคุณภาพภายใน และรายงานผลใน

ภาพรวมท้ังหมด 

หนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบัน 
- ดําเนินการใหมีมาตรฐานเกิดขึ้น (ก็คือการทํางานตามท่ีไดออกแบบ

เปนมาตรฐาน) 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๐ 

 

๔. ขั้นตอนการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายในของของกรมราชทัณฑตามวงรอบประจําป 
การดําเนินการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายในของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑวงรอบประจําป มี

หนวยงานที่เก่ียวของซ่ึงจัดเปนรูปของคณะกรรมการ/คณะทํางาน ประกอบดวย 

๑) ผูอํานวยการสถาบันฯ  
๒) คณะกรรมการประเมินผลการฝกอบรม  

๓) คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน  

๔) หนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบัน  โดยมีขั้นตอนการดําเนินงานดังแสดงในภาพถัดไป 

 

ผูอํานวยการสถาบันฯ 

 

คณะกรรมการประเมินผลการ
ฝกอบรม 

 

คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน 

 

หนวยงานตาง ๆ ภายในสถาบัน 

 

    

 

 

แจงกําหนดการ
ตรวจสอบ/ประเมิน
คุณภาพภายในประจําป 

เริ่ม 
แตงต้ังคณะผู
ตรวจสอบ/ประเมิน
คุณภาพภายใน 

แจงเตือนกําหนดการให
ผูเกี่ยวของทราบ 

จัดเตรียมเอกสารรับการ
ตรวจ 

ดําเนินการเพื่อรับการ
ตรวจสอบ 

วางแผนและดําเนินการ
ตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ
ภายใน 

สรุปผลการตรวจสอบ/
ประเมินคุณภาพภายใน 

รวบรวมและจัดเตรียม
เอกสาร 

จัดทํารายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) ในภาพรวม

ของสถาบันฯ 

รับการตรวจสอบจาก 
กพร. 

จบ 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๑ 

 

๕. แผนภูมิการดําเนินงานการประกันคุณภาพภายนอก 
สํานักงาน ก.พ.ร. จะทําการประเมินคุณภาพภายนอกอยางนอย ๑ ครั้ง/ป โดยมีขั้นตอนกระบวนการประเมิน

คุณภาพภายนอก ๓ ขั้นตอน ดังนี้ 

 

ขั้นตอนที่ ๑ (กอนการตรวจเย่ียม) 

 

 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๒ (ระหวางการตรวจเย่ียม) 

 

 

 

 

ขั้นตอนที่ ๓ (หลังการตรวจเย่ียม) 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาวิธีปฏิบัติงานของ
หนวยงาน 

วิเคราะหความสอดคลอง
การปฏิบัติงานเทยีบกบั
มาตรฐาน 

ประชุมสรางความเขาใจ 

รับการตรวจสอบจาก 
กพร. 

 

จัดทําแนวทางการรับการ
ตรวจ 

วิเคราะหการ
ดําเนินการตาม
มาตรฐานหรือไม? 

พิจารณาผลการ
ตรวจสอบ/ ประเมิน 

เขียนรายงานผลการ
วิเคราะห 

รายงานผลการ
ประเมินตอผูบริหาร
ระดับสูง 

ประชุมสรุปรายงาน ปรับปรุงคุณภาพ
การฝกอบรม 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๒ 

 

บทที่ ๔ 

องคประกอบ มาตรฐาน/เกณฑ  และตัวบงชี้ 

การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

องคประกอบและมาตรฐานในการประเมินคุณภาพภายใน เปนผลมาจากการกําหนดมาตรฐานกลางตามแนวคิด

และหลักการของสํานักงาน ก.พ.ร. ซ่ึงกรมราชทัณฑไดนําองคประกอบและมาตรฐานกลางนี้มากําหนดตัวบงช้ี 

และเกณฑการประเมินเพ่ือใชในการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง เพ่ือรองรับการประเมินคุณภาพภายใน 

ดังนี้ 

องคประกอบที่ ๑ หลักสูตร 

Uมาตรฐานที่ ๑U ความสอดคลองกับแผนกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

ตัวบงชี้ สูตร/การคํานวณ 
เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑.๑  มีก ารวิ เคราะห

ความสอดคลอง 

ระดับความสําเร็จในการ

วิ เ ค ร า ะ ห ค ว า ม

สอดคลอง 

มีก ารศึก ษ า

แผนกลยุทธ

ก า ร บ ริ ห า ร

ท รั พ ย า ก ร

บุ ค ค ล แ ล ะ

หลักสูตรที่ มี

อยู 

มี ก า ร

วิ เ ค ร า ะ ห

ค ว า ม

ส อ ด ค ล อ ง

ครบถ วนทุก

หลักสูตร 

มีเอกสารผล

การวิเคราะห

ค ว า ม

สอดคลอง 

มีการรายงาน

ผ ล ก า ร

วิ เ ค ร า ะ ห

ค ว า ม

ส อ ด ค ล อ ง

เ ส น อ ต อ

ผูบริหาร 

ป รั บ ป รุ ง

หลักสูตรใหมี

ค ว า ม

สอดคลอง 

๑.๒ ความสอดคลอง

ของหลักสูตรกับแผน

ก ล ยุ ท ธ ด า น ก า ร

บริหารงานบุคคล 

รอยละของหลักสูตรที่มี

ความสอดคลองกับแผน

ก ล ยุ ท ธ ด า น ก า ร

บริหารงานบุคคล(HR 

Scorecard) 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑ ความสอดคลองกับแผนกลยุทธดานการบริหารทรัพยากรบุคคล 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 

๑. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับ HR Scorecard และขอมูลหลักสูตร 

๒. ศึกษาวิเคราะหขอมุลใหเห็นแนวทางดานการพัฒนาบุคลากร 

๓. วิเคราะหความสอดคลองของหลักสูตรกับทิศทางการพัฒนาบุคลากรตาม HR Scorecard 

๔. จัดทําเอกสารผลการวิเคราะห 

๕. รายงานผลการวิเคราะหและขอเสนอแนะในการปรับปรุงหลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากรบุคคล , เอกสารหลักสูตร 

๒. เอกสารผลการวิเคราะห 

๓. รายงานผลการวิเคราะหและขอเสนอแนะ 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๓ 

 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. ระดับความสําเร็จในการวิเคราะหความสอดคลอง 

๒. รอยละของหลักสูตรที่มีความสอดคลองกับแผนกลยุทธดานบริหารงานบุคคล (HR Scorecard) 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ ๒U การหาความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมของบุคลากร 

ตัวบงชี้ สูตร/การคํานวณ 
เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒.๑  มีก ารหาความ

จํ า เ ป น แ ล ะ ค ว า ม

ต อ ง ก า ร ใ น ก า ร

ฝกอบรม 

ระดับความสําเร็จในการ

ห าคว า ม จํ า เ ป น แล ะ

ความตองการในการ

ฝกอบรม 

มีการรวบรวม

ข อ มู ล

ผูปฏิบัติงานและ

ผู มีส วนไดสวน

เ สี ย ใ น ก า ร

ฝกอบรม 

มีการกําหนด

วิธีการในการ

ห า ค ว า ม

จํ า เ ป น แ ล ะ

ความตองการ 

นํ า วิ ธี ก า ร ที่

กําหนดไปหา

ความจําเปน 

มี ก า ร

ร ว บ ร ว ม

วิ เ ค ร า ะ ห

ขอมูลที่ไดรับ 

นํ า ผ ล ก า ร

วิ เครา ะห ไ ป

ปรับปรุงการ

จั ด ทํ า

หลักสูตร 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒ การหาความจําเปนและความตองการในการฝกอบรมของบุคลากร 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับผูปฏิบัติงานทั้งหมดของกรมราชทัณฑ และผูมีสวนไดสวนเสีย รวมถึงแผนและ

นโยบายในระดับตางๆของกรมฯ 

๒. กําหนดแนวทางในการหาความจําเปนในการฝกอบรม 

๓. วางแผนหาความจําเปนตามที่กําหนดไว 

๔. ดําเนินการหาความจําเปนตามที่กําหนดไว 

๕. สรุปผลความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม 

๖. นําผลการวิเคราะหไปปรับปรุงหรือจัดทําหลักสูตรใหสอดคลองกับความตองการ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แฟมขอมูลที่รวบรวมไว 

๒. แผนในการหาความจําเปน 

๓. เอกสารสรุปผลความตองการและความจําเปนในการฝกอบรม 

๔. หนังสื่อสั่งการ/ คําสั่งใหดําเนินการปรับปรุงหรือจัดทําหลักสูตรโดยผูบริหาร 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. ระดับความสําเร็จในการหาความจําเปนและความตองการในการฝกอบรม 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๔ 

 

Uมาตรฐานที่ ๓U การปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการเปล่ียนแปลง 

ตัวบงช้ี สูตร/การคํานวณ 
เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๓.๑ มีการวิเคราะหและ

ปรับปรุงหลักสูตร 

ระดับความสําเร็จในการ

วิเคราะหและปรับปรุง

หลักสูตร 

ร ว บ ร ว ม แ ล ะ

วิเคราะหขอมูล

ก า ร

เปลี่ยนแปลงที่มี

ผลตอหลักสูตร 

มีผลวิเคราะห

ก า ร

เปลี่ยนแปลง 

มี ก า ร

ป รั บ ป รุ ง

หลักสูตร 

มี ก า ร นํ า

ห ลั ก สู ต ร ที่

ปรับปรุงไปใช 

มี ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ผ ล

ข อ ง ก า ร ใ ช

ห ลั ก สู ต ร ที่

ปรับปรุง 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๓ การปรับปรุงหลักสูตรใหทันตอการเปล่ียนแปลง 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. รวบรวมและวิเคราะหขอมูลการเปล่ียนแปลงที่มีผลตอหลักสูตร 

๒. นําผลการวิเคราะหมาปรับหลักสูตร 

๓. นําผลการวิเคราะหเสนอผูบริหาร 

๔. นําหลักสูตรที่ปรับปรุงไปใช 

๕. ประเมินผลหลักสูตรที่ปรับปรุง 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. เอกสารผลการวิคราะหขอมูลการเปล่ียนแปลงที่สงผลตอหลักสูตร 

๒. เอกสารหลักสูตรที่ไดรับการแกไขปรับปรุงตามผลการวิเคราะห 

๓. บันทึก/ รายงาน 

๔. คําสั่งการของผูบริหาร 

๕. เอกสารผลการประเมินหลักสูตร 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. ระดับความสําเร็จในการวิเคราะหปรับปรุงหลักสูตร 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ ๔ U การประเมินหลักสูตรอยางสมํ่าเสมอ 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๔ . ๑  ผ ล ก า ร

ประเมินหลักสูตร 

ร อ ย ล ะ ข อ ง

หลักสูตรที่มีการ

ป ร ะ เ มิ น ต า ม

ช ว ง เ ว ล า ที่

กําหนด 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๔  การประเมินหลักสูตรอยางสมํ่าเสมอ 

นิยามศัพท 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๕ 

 

 

แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 

๑. จัดทําแบบประเมิน 

๒. ทําการประเมินผลหลังการฝกอบรมทุกหลักสูตร 

๓. รายงานผลการประเมินหลักสูตรพรอมขอเสนอแนะ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แบบประเมิน 

๒. รายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของหลักสูตรที่มีการประเมินตามชวงเวลาที่กําหนด 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๖ 

 

องคประกอบที่ ๒ ผูสอน 

 
 

Uมาตรฐานที่ ๑U  ผูสอนเปนผูมีคุณวุฒิ ความรู ความสามารถตรงกับเนื้อหาที่สอน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑ . ๑  ผ ล ก า ร

ประเมินวิทยากร 

ร อ ย ล ะ ข อ ง

วิทยากรที่ไดรับ

ก า ร ป ร ะ เ มิ น

ความสามารถที่

ตรงกับเนื้อหาที่

สอน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑  ผูสอนเปนผูมีคุณวุฒิ ความรู ความสามารถตรงกับเนื้อหาที่สอน 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําประวัติและขอมูลการสอนของวิทยากร 

๒. ตรวจสอบความเหมาะสมของวิทยากรกับเนื้อหาการสอน 

๓. เชิญวิทยากรตามคุณสมบัติที่ตรวจสอบแลว 

๔. ประเมินความรูความสามารถของวิทยากร 

๕. สรุปผลการประเมินวิทยากร 

๖. แจงผลการประเมินใหวิทยากรทราบ 

๗. เก็บผลการประเมินวิทยากรไวในแฟมปรัติขอมูลวิทยากร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แฟมประวัติขอมูลการสอนของวิทยากร 

๒. เอกสารผลการตรวจสอบของวิทยากรกับเนื้อหาการสอน 

๓. แบบประเมิน 

๔. ผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของวิทยากรที่ไดรับการประเมินความสามารถที่ตรงกับเนื้อหาที่สอน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๗ 

 

 

Uมาตรฐานที่ ๒U  ผูสอนเปนผูมีประสบการณของวิทยากรที่เก่ียวของกับหัวขอการสอน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒.๑ ผลการศึกษา

วิ เ ค ร า ะ ห

ประสบการณของ

วิ ท ย า ก ร ที่

เกี่ยวของกับหัวขอ

การสอน 

รอยละของผูสอนที่

มี ป ร ะ สบ ก า รณ

เกี่ยวของกับวิชาที่

สอน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒  ผูสอนเปนผูมีประสบการณของวิทยากรที่เก่ียวของกับหัวขอการสอน 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. ตรวจสอบประวัติและขอมูลการสอนของวิทยากร 

๒. ศึกษาวิเคราะหและสรุปผลความเหมาะสมของวิทยากรกับหัวขอที่สอน 

๓. พิจารณาคัดเลือกวิทยากรที่เหมาะสมกับหัวขอการสอน 

๔. เชิญวิทยากรทําการสอน 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แฟมประวัติขอมูลการสอนของวิทยากร 

๒. เอกสารผลการศึกษาวิเคราะหความเหมาะสม 

๓. รายช่ือวิทยากรที่ไดรับการคัดเลือก 

การคิดคํานวณคาคะแนน 

๑. รอยละของผูสอนที่มีประสบการณเก่ียวของกับวิชาที่สอน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ U๓  ผูสอนเปนผูมีมีความสามารถในการถายทอด/สื่อสารใหมีความเขาใจ 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๓ . ๑  ผ ล ก า ร

ประเ มินวิทยากร

รายบุคคล 

รอยละของวิทยากร

ที่มีความสามารถ

ในการถ ายทอด/

สื่อสาร 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๓  ผูสอนเปนผูมีมีความสามารถในการถายทอด/สื่อสารใหมีความเขาใจ 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําแบบประเมินที่เก่ียวกับความสามารถในการถายทอด/การสื่อสารของวิทยากร 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๘ 

 

๒. ทําการประเมินผลหลังการฝกอบรมทุกครั้ง 

๓. รายงานผลการประเมินพรอมขอเสนอแนะติอผูบริหาร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แบบประเมิน 

๒.รายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของวิทยากรที่มีความสามารถในการถายทอด/สื่อสาร 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๑๙ 

 

องคประกอบที่ ๓  วิธีการสอน 

  
Uมาตรฐานที่ ๑U  มีแผนการสอน หรือเคาโครงการสอนที่ชัดเจน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑ .๑  แผน /  เค า

โ ค ร ง ก า ร ส อ น

รายวิชา 

รอยล ะของ วิช าที่

สอนที่มีแผน/ เคา

โครงการสอน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑  มีแผนการสอน หรือเคาโครงการสอนที่ชัดเจน 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําแบบฟอรมเคาโครงการสอนเก่ียวกับวัตถุประสงคและขอบเขตเนื้อหาวิชา รวมถึงวัสดุอุปกรณที่วิทยากร

ตองการใชสําหรับการสอนทุกรายวิชา 

๒. ติดตอประสานงานกับวิทยากรผูสอน 

๓. รวบรวมแผน/เคาโครงการสอนที่ไดรับจากวิทยากร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แบบฟอรมเคาโครงการสอน 

๒. แฟมรวบรวมแผน/เคาโครงการสอน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของวิชาที่สอนที่มีแผน/ เคาโครงการสอน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ ๒U  การใชอุปกรณการสอนที่เหมาะสม 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒ . ๑  ผ ล ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม

เหมาะสมในการใช

อุปกรณ 

ร อ ย ล ะ ข อ ง ข อ ง

หลักสูตรที่ผานการ

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม

เหมาะสมในการใช

อุปกรณ 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑  การใชอุปกรณการสอนที่เหมาะสม 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. สํารวจและจัดเตรียมความพรอมอุปกรณประกอบการเรียนการสอนกอนการฝกอบรม 

๒. ออกแบบ แบบประเมินความเหมาะสมของการใชอุปกรณหลังการเรียนการสอน 

๓. ประเมินความเหมาะสมของการใชอุปกรณหลังการเรียนการสอน 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๐ 

 

๔. สรุปรายงานผลการประเมินความเหมาะสมของการใชอุปกรณพรอมขอเสนอแนะ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. เอกสารผลการสํารวจความพรอมอุปกรณ 

๒. แบบประเมิน 

๓. เอกสารสรุปรายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของของหลักสูตรที่ผานการประเมินความเหมาะสมในการใชอุปกรณ 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ ๓U  มีสื่อประกอบการสอนที่เหมาะสม 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๓ . ๑  ผ ล ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม

เหมาะสมของสื่อกา

สอน 

รอยละของของสื่อที่

ผ านการประเ มิน

ความเหมาะสมใน

การใชสื่อการสอน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๓  มีสื่อประกอบการสอนที่เหมาะสม 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 

๑. ประเมินความเหมาะสมของการใชสื่อหลังการเรียนการสอน 

๒. แจงผลการประเมินความเหมาะสมของการใชสื่อใหวิทยากรทราบ 

๓. สรุปผลการประเมินในภาพรวมของหลักสูตร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. เอกสารสรุปรายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 

๑. รอยละของของสื่อที่ผานการประเมินความเหมาะสมในการใชสื่อการสอน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๑ 

 

องคประกอบที่ ๔  หองเรียน 

  
Uมาตรฐานที่ ๑U  ขนาดหองเรียนเหมาะสมกับจํานวนผูเรียน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑ . ๑  ค ว า ม

เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง

ขนาดหองเรียนกับ

จํานวนผูเรียน 

ร อย ล ะ คว ามพึ ง

พอใจของผูเรียนตอ

ขนาดหองเรียนกับ

จํานวนผูเรียน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑  ขนาดหองเรียนเหมาะสมกับจํานวนผูเรียน 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 

๑. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับหองเรียน 

๒. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับจํานวนผูเรียนและลักษณะการเรียนการสอนในหลักสูตร 

๓. ศึกษาความเหมาะสมของขนาดหองเรียน 

๔. จัดหองเรียนใหเหมาะสมกับผลที่ไดศึกษาไว 

๕. ประเมินความพึงพอใจของผูเรียนดานขนาดหองเรียน 

๖. สรุปและรายงานผลการประเมิน 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แฟมขอมูลเก่ียวกับหองเรียน 

๒. แฟมขอมูลเก่ียวกับจํานวนผูเรียนในแตละหลักสูตร 

๓. เอกสารผลการศึกษา 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละความพึงพอใจของผูเรียนตอขนาดหองเรียนกับจํานวนผูเรียน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ ๒U  ลักษณะการจัดหองเรียนเหมาะสมกับหัวขอการสอนหรือกิจกรรมที่ใช 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒ . ๑  ค ว า ม

เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง

ขนาดหองเรียนกับ

จํานวนผูเรียน 

ร อย ล ะ คว ามพึ ง

พอใจของการจัด

หองเรียนกับหัวขอ

ก า ร ส อ น ห รื อ

กิจกรรมที่ใช 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒  ลักษณะการจัดหองเรียนเหมาะสมกับหัวขอการสอนหรือกิจกรรมที่ใช 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๒ 

 

นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 

๑. รวบรวมขอมูลเก่ียวกับหองเรียน 

๒. รวบรวมขอมูลจํานวนผูเรียน และลักษณะการเรียนการสอนในหลักสูตร 

๓. ศึกษาความเหมาะสมของลักษณะการจัดหองเรียน 

๔. จัดหองเรียนใหเหมาะสมกับผลที่ไดศึกษาไว 

๕. ประเมินความพึงพอใจของผูเรียนดานลักษณะการจัดหองเรียน 

๖. สรุปและรายงานผลการประเมิน 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แฟมขอมูลเก่ียวกับหองเรียน 

๒. แฟมขอมูลเก่ียวกับหองเรียน 

๓. แฟมขอมูลเก่ียวกับจํานวนผูเรียนและกิจกรรมในแตละหลักสูตร 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละความพึงพอใจของการจัดหองเรียนกับหัวขอการสอนหรือกิจกรรมที่ใช 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๓ 

 

องคประกอบที่ ๕  ผูเรียน 

  
Uมาตรฐานที่ U๑  จํานวนผูเรียนเหมาะสมกับหัวขอการสอนหรือกิจกรรมที่ใช 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑ . ๑  ผ ล ก า ร

ป ร ะ เ มิ น ค ว า ม

เ ห ม า ะ ส ม ข อ ง

จํานวนผู เรียนกับ

หัวขอ 

ร อ ย ล ะ ของหลั ก

สุ ต ร ที่ ผ า น ก า ร

ประเมิน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑ จํานวนผูเรียนเหมาะสมกับหัวขอการสอนหรือกิจกรรมที่ใช   
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําแบบประเมิน 

๒. ประเมินผลหลังการเรียนการสอน 

๓. สรุปผลและจัดทํารายงานพรอมขอเสนอแนะตอผูบริหาร 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แบบประเมิน 

๒. รายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของหลักสุตรที่ผานการประเมิน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

Uมาตรฐานที่ U๒  ความรูพื้นฐานของผูเรียนเหมาะสมกับหลักสูตร 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒ . ๑  มี ก า ร

ต ร ว จ ส อ บ

ฐานคว าม รู ข อ ง

ผู เ รี ย น ใ ห

ส อ ด ค ล อ ง กั บ

หลักสูตร 

ระดับความสําเร็จ

ในการตรวจสอบ

พื้นฐานความรูของ

ผูเรียนกับหลักสูตร 

มีการรวบรวม

ขอมูลหลักสูตรที่

จําเปนตองศึกษา 

มีการจัดทําพื้น

ฐานความรูที่

จําเปนของ

หลักสูตร 

มีการ

ตรวจสอบ

พื้น

ฐานความรู

ของผูเรียน 

มีการจัดลําดับผูเรียนตาม

ความเหมาะสมของพื้น

ฐานความรู 

รอยละ ๙๐ 

ของหลักสูตรที่

เหมาะสมของ

พื้นความรูที่มี 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒ ความรูพื้นฐานของผูเรียนเหมาะสมกับหลักสูตร   
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. คัดแยกหลักสูตรที่ตองการตรวจสอบความรูพ้ืนฐานของผูเรียน 

๒. จัดทํารายการความรูพ้ืนฐาน 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๔ 

 

๓. ตรวจสอบความรูพ้ืนฐานของผูสมัคร/ ผูเขารับการคัดเลือกเขารับกาฝกอบรม 

๔. จัดกลุมผูเรียนตามความรูพ้ืนฐานที่ไดมีการตรวจสอบ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. รายการหลักสูตรที่ตองตรวจสอบความรูพ้ืนฐาน 

๒. รายการความรุพ้ืนฐานของแตละหลักสูตร 

๓. ผลการจัดกลุม 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. ระดับความสําเร็จในการตรวจสอบพ้ืนฐานความรูของผูเรียนกับหลักสูตร 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๕ 

 

องคประกอบที่ ๖  การวัดและประเมินผลการฝกอบรม 

 
 

มาตรฐานที่ ๑  มีการวัดผลความรูความเขาใจของผูเรียนกอนและหลังการเรียน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑.๑ มีการวัดผล

ความรูความเขาใจ 

ร อ ย ล ะ ข อ ง

หลักสูตรที่มีการวัด

ความรูความเขาใจ

ของผูเรียน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

๑.๒ ความรูความ

เขาใจของผูเรียนที่

เพิ่มข้ึน 

รอยละของผูเ รียน

ในแตละหลักสูตรที่

มี ค ว า ม เ ข า ใ จ

เพิ่มข้ึน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๑ มีการวัดผลความรูความเขาใจของผูเรียนกอนและหลังการเรียน 
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. ประชุมผูรับผิดชอบหลักสูตรและผูเก่ียวของเพ่ือจัดเตรียม/ทําความรูที่จะใชในการวัดผลทั้งกอน-หลังของแตละ

หลักสูตร รวมถึงกําหนดเทคนิคหรือวิธีการที่จะใชในการวัดผล 

๒. วัดผลความรูตามที่กําหนด 

๓. สรุปผลการวัดความรูของแตละหลักสูตร 

๔. สรุปผลในภาพรวมของการฝกอบรมทั้งหมด 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. รายการความรูที่จะใชในการ Pre/Post - test 

๒. เอกสารสรุปการวัดผลความรูในรายหลักสูตร 

๓. เอกสารสรุปการวัดผลความรูในภาพรวม 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของหลักสูตรที่มีการวัดความรูความเขาใจของผูเรียน 

๒. รอยละของผูเรียนในแตละหลักสูตรที่มีความเขาใจเพ่ิมขึ้น 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๖ 

 

Uมาตรฐานที่ U๒  การมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆของผูเรียน 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒ . ๑  ผ ล ก า ร

ประเมินการมีสวน

รวมของวิทยากร

และผูเรียน 

ร อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร

เ รี ย น ก า ร ส อ น

รายวิชาที่ผานการ

ประเมินการมีสวน

รวมโดยผูเ รียนละ

ผูสอน 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒ การมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆของผูเรียน 
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําแบบประเมิน 

๒. ทําการประเมินผลหลังการฝกอบรมทุกหลักสูตร 

๓. รายงานผลการประเมินพรอมขอเสนอแนะ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. แบบประเมิน 

๒. รายงานผลการประเมิน 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของการเรียนการสอนรายวิชาที่ผานการประเมินการมีสวนรวมโดยผูเรียนละผูสอน 

เกณฑการใหคะแนนแบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึง

ดีมาก และ ๕ หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๗ 

 

องคประกอบที่ ๗  ประสิทธิผลและความคุมคา 

  
Uมาตรฐานที่ U๑  มีการประเมินประสิทธิผลการปฏิบัติงานของผูสําเร็จการฝกอบรม 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๑.๑ ประสิทธิผล

ของการปฏิบัติงาน 

รอยละของผูผ าน

การประเมินผล 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

๑ . ๒  ค ว า ม พึ ง

พ อ ใ จ ข อ ง

หนวยงานที่ผู รับ

การประเมินสังกัด 

ร อย ล ะ คว ามพึ ง

พอใจของหนวยงาน

ตนสังกัด 

๖๐% ๗๐% ๘๐% ๙๐% ๑๐๐% 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒ การมีสวนรวมในกิจกรรมตางๆของผูเรียน 
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําขอมูลประวัติผูเรียนทุกหลักสูตร 

๒. สราง/ จัดทําแบบสอบถาม 

๓. สงแบบสอบถามไปยังหนวยงานตนสังกัดของผูเรียนและรวบรวมจัดเก็บ 

๔. บันทึกและประมวลผลขอมูล 

๕. สรุป / รายงาน และจัดเก็บ 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 

๑. แฟมประวัติขอมูลผูเรียน 

๒. แบบสอบถาม 

๓. เอกสารสรุปรายงานการติดตามประสิทธิผลการปฏิบัติงานของผูผานการฝกอบรม 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. รอยละของผูผานการประเมินผล 

๒. รอยละความพึงพอใจของหนวยงานตนสังกัด 

แบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึงดีมาก และ ๕ 

หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๘ 

 

Uมาตรฐานที่ U๒  มีการติดตามผลการใชจายงบประมาณที่แสดงใหเห็นถึงความคุมคาในการพัฒนาบุคลากร 

ตัวบงช้ี 
สูตร/การ

คํานวณ 

เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๒ ๓ ๔ ๕ 
๒.๑ คาใชจายใน

การฝกอบรมตอ

งบลงทุน 

ระดับความสําเร็จ

ในการติดตามการ

ใชจาย 

มีการสรุป

คาใชจายในแตละ

หลักสูตร 

มีการรวบรวม

ขอมูลคาใชจาย

ในการ

ดําเนินการ

ฝกอบรม 

มีการสรุป

และรายงาน

คาใชจายใน

การ

ดําเนินการ 

มีการวิเคราะหคาใชจาย

สําหรับงบดําเนินการและ

งบลงทุน 

ประเมินความ

คุมคาการ

ฝกอบรม 

คําอธิบายมาตรฐานที่ ๒ มีการติดตามผลการใชจายงบประมาณที่แสดงใหเห็นถึงความคุมคาในการพัฒนา
บุคลากร 
นิยามศัพท 
แนวทางการปฏิบัติงานใหเปนไปตามมาตรฐาน 
๑. จัดทําสรุปคาใชจายในแตละหลักสูตร 

๒. รวบรวมขอมูลคาใชจายในการดําเนินการฝกอบรม 

๓. สรุปและรายงานคาใชจายในการดําเนินการ 

๔. วิเคราะหคาใชจายสําหรับงบดําเนินการและงบลงทุน 

๕. ประเมินความคุมคาการฝกอบรม 

เอกสาร/หลักฐานที่ใชในการปฏิบัติงานประกอบการประเมินผล 
๑. รายงานผลการใชจายงบประมาณประจําป 

๒. เอกสารสรุปผลการใชจายในการดําเนินการ 

๓. รายงานความคุมตาในการดําเนินการ 

การคิดคํานวณคาคะแนน 
๑. ระดับความสําเร็จในการติดตามการใชจาย 

แบงเปน ๕ ระดับ โดย ๑ หมายถึงตองปรับปรุง ๒ หมายถึงพอใช ๓ หมายถึงดี ๔ หมายถึงดีมาก และ ๕ 

หมายถึงดีเลิศ 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๒๙ 

 

บทที่ ๕ 

การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

 

การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน เปนกลไกหนึ่งที่มีความสําคัญตอการดําเนินงานประกันคุณภาพงาน

ฝกอบรม เพ่ือยกระดับงานฝกอบรมใหมีมาตรฐานสูง เพ่ือใหมีความคุมคาตอการลงทุน และเพ่ือสรางความ

เช่ือม่ันแกผูเรียนวาการฝกอบรมนั้นมีมาตรฐานเปนที่ยอมรับ 

วัตถุประสงคของการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 
๑. เพ่ือศึกษาวิเคราะหวาหนวยงานมีระบบ และกลไกกํากับการควบคุมคุณภาพในแตละองคประกอบของคุณภาพ 

๒. เพ่ือใหม่ันใจวา หนวยงานมีการปฏิบัติตามระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพที่กําหนด โดยพิจารณาจากผล

การดําเนินงานตามมาตรฐานและตัวบงช้ีคุณภาพ 

๓. เพ่ือใหทราบถึงจุดแข็ง จุดออน และขอเสนอแนะ เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนา และปรับปรุงระบบและกลไก

ในการควบคุมคุณภาพตามองคประกอบคุณภาพ ตัวบงช้ี และเกณฑตัดสินใจที่กําหนด 

ผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

ประกอบดวยคณะบุคคล มี ประธานคณะกรรมการ คณะกรรมการ และเลขานุการ รวมจํานวน ๓ – ๕ คน ซ่ึง

ไดรับการแตงต้ังจากขาราชการของสถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ จากผูทรงคุณวุฒิภายในกรมราชทัณฑ 

หรือผูที่ไดรับเชิญจากภายนอกหนวยงานโดยมีหนาที่ดังตอไปนี้ 

๑. หนาที่ของประธานคณะกรรมการ 

๑.๑ ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ 

๑.๒ จัดทํากําหนดการตรวจเย่ียมหนวยงาน 

๑.๓ กํากับดูแลการตรวจเย่ียมหนวยงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนด 

๑.๔ ประสานงานการตรวจสอบประเมินคุณภาพภายในใหสอดคลองกัน ไมซํ้าซอน เม่ือแยกยายกันตรวจสอบ 

๑.๕ รวมกับคณะผูตรวจสอบ ฯ สรุปผลการตรวจสอบเปนระยะๆ 

๑.๖ เปนประธานพิจารณาผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

๑.๗ แจงผลการจรวจสอบ/ประเมิน อยางไมเปนทางการดวยวาจาตอหนวยงานที่รับตรวจ 

๑.๘ ใหคําแนะนําและช้ีประเด็นสําคัญในการปรับปรุงแกไขหรือพัฒนาแกหนวยงาน 

๑.๙ กํากับการจัดทํา และสงรายงานผลการตรวจสอบใหผูเก่ียวของทราบ 

๒. หนาที่ของคณะกรรมการ 

๒.๑ ศึกษาคูมือการประกันคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ 

๒.๒ รวมกับประธานคณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ทําการกําหนดการตรวจเย่ียมหนวย 

๒.๓ ตรวจเย่ียมหนวยงานใหเปนไปตามแผนที่กําหนด 

๒.๔ รวมสรุปผลการตรวจสอบเปนระยะๆ 

๒.๕ รวมพิจารณาผลการตรวจสอบ/ประเมิน 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๐ 

 

๒.๖ ใหขอคิดเห็น และขอเสนอแนะตอประธานคณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

๒.๗ รวมในการพิจารณาผลการตรวจสอบ/ประเมิน 

๒.๘ รับผิดชอบในผลการตรวจสอบ/ประเมิน และเขียนรายงาน 

๓. หนาที่เลขานุการ 

๓.๑ ติดตอ/ประสานงาน การตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพกับหนวยงาน 

๓.๒ รับผิดชอบงานเลขานุการของคณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

๓.๓ ติดตามการจัดทํารายงานผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพใหแลวเสร็จตามกําหนดเวลา 

หลักการในการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพตามองคประกอบคุณภาพ 
๑. วัตถุประสงคของการตรวจสอบ 

๑.๑ เพ่ือใหทราบวาหนวยงานมีการจัดระบบและกลไกในการกํากับ ควบคุมคุณภาพครอบคลุมในแตละ

องคประกอบคุณภาพที่กําหนดไว 

๑.๒ เพ่ือใหทราบวาหนวยงานที่เก่ียวของมีการปฏิบัติตามระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพที่กําหนด โดย

พิจารณาจากผลการดําเนินการตามตัวบงช้ีคุณภาพ 

๑.๓ เพ่ือใหขอคิดเห็นและเสนอแนะ เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาระบบและกลไกในการควบคุมคุณภาพตาม

องคประกอบ มาตรฐานและตัวบงช้ีที่กําหนด 

 

๒. ขั้นตอนการดําเนินการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

คณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ในการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ โดยมีขั้นตอนการดําเนินการ ดังนี้ 

๒.๑ Uขั้นเตรียมการ 

๒.๑.๑ ศึกษาถึงวิธีการปฏิบัติงานของหนวยงาน ในแตละองคประกอบคุณภาพ ที่กําหนดไวในคูมือประกัน

คุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ 

๒.๑.๒ ศึกษาวิเคราะหหาความสอดคลองระหวางผลการปฏิบัติงานของหนวยงาน เทียบกับระบบและกลไกการ

ควบคุมคุณภาพในคูมือประกันคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑ 

๒.๑.๓ ประชุมเพ่ือสรางความเขาใจถึงวัตถุประสงค และวิธีการดําเนินงานและแบงงาน 

๒.๑.๔ จัดทําแผนการตรวจเย่ียมหนวย เพ่ือ 

๑) ใหสามารถตรวจสอบ/ประเมินไดอยางมีประสิทธิภาพที่สุด ในเวลาที่จํากัด เพราะในการตรวจสอบจริง เวลาที่

จํากัดจะเปนอุปสรรคที่สําคัญที่สุดสําหรับผูตรวจสอบ 

๒) เพ่ิมความม่ันใจใหกับผูตรวจสอบ/ประเมิน เพราะไดมีการวางแผนและศึกษารายละเอียดของกระบวนการเปน

การลวงหนาแลว ทําใหทราบวาจะคนหาขอมูลในเรื่องใด ประเด็นใด 

๓) ใหผูตรวจสอบไดมีโอกาสเตรียมตัว สําหรับเหตุการณที่ไมคาดคิด ที่อาจเกิดขึ้นระหวางการตรวจสอบ 

๒.๑.๕ ติดตอประสานงานเก่ียวกับเรื่อง วัน เวลา เพ่ือตรวจเย่ียม 

๒.๒ Uขั้นเขาตรวจสอบในสถานที่ 

๒.๒.๑ คณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ไปที่หนวยงานรับตรวจตามเวลาที่นัดหมาย เพ่ือพบกับเจาหนาที่ที่

เตรียมการรับตรวจ 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๑ 

 

๒.๒.๒ ใหหนวยงานเสนอขอมูลสถานภาพของหนวยงาน การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา และ

ช้ีแจงเอกสารหลักฐานของตนเอง 

๒.๒.๓ คณะผูตรวจสอบ/ประเมิน ศึกษาขอมูลเก่ียวกับองคประกอบ หรือหนวยงานที่จะไปตรวจสอบจากเอกสาร 

หลักฐาน ที่หนวยงานจัดเตรียมไว และบันทึกประเด็นที่ตองการขอมูลเพ่ิมเติม และวิธีการหาขอมูล 

๒.๒.๔ คณะผูตรวจสอบ/ประเมิน ไปตรวจสอบหนวยงาน โดยหาขอมูลเพ่ิม จากการสอบถามผูที่เก่ียวของ หรือ

โดยการสังเกต หรือการอานเอกสารเพ่ิมเติม 

๒.๒.๕ คณะผูตรวจสอบ/ประเมิน ประชุมเพ่ือสรุปผลการตรวจสอบ/ประเมินเม่ือสิ้นวัน 

 

๒.๓ Uขั้นวิเคราะหและสรุปผลการตรวจสอบ/ประเมิน 

๒.๓.๑ วิเคราะหหนวยงานวามีระบบกลไก และมีการดําเนินงานตามองคประกอบและดัชนีบงช้ีคุณภาพที่ระบุไว

หรือไม พรอมทั้งวิเคราะหจุดแข็ง จุดออน และใหขอเสนอแนะ 

๒.๓.๒ พิจารณาผลการตรวจสอบ/ประเมิน 

๒.๓.๓ เขียนเพ่ือตอบขอมูลตามวัตถุประสงคของการตรวจสอบ/ประเมินทุกประเด็น 

๒.๓.๔ เขียนในเชิงสรุป ซ่ึงเปนผลจากการวิเคราะหขอมูล และหลักฐานทั้งหมด 

๒.๓.๕ เขียนในเชิงใหเกิดการพัฒนา โดยช้ีใหเห็นปญหาของระบบและกลไก 

๒.๓.๖ เขียนรายงานตามขอเท็จจริง และสงรายงานตามกําหนดเวลา 

๒.๓.๗ รายงานควรมีความยาว ๕ – ๑๐ หนากระดาษขนาด เอ ๔ ตามแบบฟอรมการเขียนรายงานที่กําหนด 

๒.๓.๘ วิธีการเขียนรายงาน ควรใชคํา และขอความที่อานแลวเขาใจงาย ชัดเจน ไมมีขอความที่ตองนํามาตีความ 

หรือใหผูอานเขาใจเอาเอง โดยเขียนในลักษณะที่เปนขอมูลสรุป ซ่ึงเปนความเห็นรวมกันของคณะผูตรวจสอบ 

อยาเขียนในประเด็นที่มีขอสรุปหรือความเห็นที่แตกตางกัน และควรเขียนฉบับรางขึ้นมากอน แลวคอยอาน

วิเคราะหรวมกันในองคประชุมอีกครั้ง กอนที่จะนําไปใชเปนฉบับจริง 

๒.๓.๙ แบบฟอรมรายงานผล จะประกอบดวย 

- รายนามคณะกรรมการตรวจสอบ/ประเมิน 

- วัตถุประสงคในการตรวจสอบ/ประเมิน 

- วิธีดําเนินงาน เชน การประชุม/การศึกษาวิเคราะหเอกสาร/รวบรวมขอมูล/การประชุมสรุปผลการตรวจสอบ/

การนําเสนอผลการตรวจสอบ/ประเมินโดยวาจาหรือสื่อ เปนตน 

- ความเห็นเพ่ิมเติมเก่ียวกับ จุดแข็ง ขอที่ควรพัฒนา ขอเสนอแนะ และการลงนามรับรองของคณะผูตรวจสอบ/

ประเมิน 

๒.๔ Uขั้นการรายงานผลการตรวจสอบ/ประเมิน และการใหขอมูลยอนกลับ 

๒.๔.๑ การเตรียมการ : การประชุมสรุปรายงาน 

คณะผูตรวจสอบ/ประเมิน ควรรวบรวมขอมูล วิเคราะหขอมูล และสรุปผล ดังนี้ 

๑) ผลการตรวจสอบตามองคประกอบ/ดัชนี พรอมขอสังเกต ขอเสนอแนะ เปนรายดัชนี 

๒) ผลสรุปของความเห็นเพ่ิมเติม ไดแก จุดแข็ง จุดออน 

๓) ผลสรุปของขอเสนอแนะรวม 

๒.๔.๒ การใหขอมูลยอนกลับ 
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เปนการจัดใหมีการประชุมรวมกับผูบริหาร บุคลากร และผูสนใจของวิทยาลัยการทัพบก ในชวงสุดทายของการ

ตรวจสอบ/ประเมิน เพ่ือใหขอมูลยอนกลับโดยวาจา เก่ียวกับผลการตรวจสอบ/ประเมิน ซ่ึงประธาน

คณะกรรมการผูตรวจสอบทําหนาที่เปนประธานในการใหขอมูลยอนกลับ โดย 

๑) มีการจัดทําสื่อเพ่ือการนําเสนอโดยวาจา 

๒) จัดทํากําหนดการ โดยใชเวลานําเสนอผลการตรวจสอบประมาณ ๓๐ นาที 

๓) แจงวัตถุประสงคของการตรวจสอบ/ประเมิน และขั้นตอนการดําเนินงานของคณะผูตรวจสอบ/ประเมิน 

๔) รายงานผลการตรวจสอบ/ประเมิน พรอมทั้งบอกถึงจุดแข็ง จุดออน และใหขอเสนอแนะตอผูบริหาร และ

บุคลากรของหนวยงานที่รับการตรวจสอบ/ประเมิน 

๕) แจงใหทราบถึงกําหนดการที่หนวยงานจะไดรับรายงานฉบับจริง 

๖) สงรายงานผลการตรวจสอบ/ประเมินอยางไมเปนทางการตอหนวยงานที่รับการตรวจ/ประเมิน ในวันสุดทาย

ของการตรวจสอบ/ประเมิน 

๗) สงรายงานการตรวจสอบ/ประเมินฉบับจริงใหกับหนวยงานที่รับการตรวจ/ประเมิน และสงใหคณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการฝกอบรมของกรมราชทัณฑ เพ่ือจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในภาพรวม และสง

ใหกับ ก.พ.ร. ตามกําหนดเวลาตอไป 

เทคนิคและวิธีการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

๑. วิธีการตรวจสอบ/ประเมิน 

๑.๑ ตรวจสอบจากเอกสาร 

ผูตรวจสอบ/ประเมิน สามารถทําโดยการใชตารางควบคุมเอกสารที่กําหนดไวในขอกําหนดเรื่องการควบคุม

เอกสาร (Document Control) ในคูมือคุณภาพ (Quality Manual) ที่สถาบันพํฒนาขาราชการราชทัณฑจัดทํา

ขึ้น 

๑.๒ ตรวจสอบจากการสัมภาษณ 

ผูตรวจสอบ/ประเมิน จะตองรูจักการต้ังคําถามที่ดี เพ่ือใหการประชุมและการสัมภาษณ ดําเนินไปอยางตอเนื่อง 

ผูตรวจสอบ/ประเมินตองกระตุนใหผูถูกสัมภาษณรูสึกกระตือรือรนที่จะตอบคําถาม การต้ังคําถามควรมีทั้ง

คําถามปลายปด และคําถามปลายเปด 

๑.๓ ตรวจสอบจากการสังเกต 

ประกอบดวยการรับฟง และการเย่ียมชมสถานที่จริง ซ่ึงจะนําไปสูการอางถึง การคนหาขอมูลหลักฐานเพ่ิมเติม 

เพ่ือจะนําไปสูการตัดสินใจวาจะเห็นดวยหรือไมเห็นดวยกับขอความที่เขียนไวในรายงาน รวมทั้งการวิเคราะหเพ่ือ

หาจุดแข็ง จุดออน 

๒. เทคนิคการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ตองใชทักษะหรือศิลปะที่จําเปน ไดแก 

๒.๑ ทักษะ/ศิลปะ ในการอาน 

๒.๒ ทักษะ/ศิลปะ ในการสัมภาษณและการต้ังคําถาม 

๒.๓ ทักษะ/ศิลปะ ในการฟง 

๒.๔ ทักษะ/ศิลปะ ในการสังเกต 

๒.๕ ทักษะ/ศิลปะ ในการบันทึก 
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๓๓ 

 

๓. จรรยาบรรณของผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ 

๓.๑ มีความสื่อสัตย 

๓.๒ ตรงตอเวลา 

๓.๓ ไมนําขอมูลที่เปนความลับ หรือขอมูลที่อาจทําใหหนวยงานเสียหายไปเปดเผย 

๓.๔ มีความอดทน อดกล้ัน และยืดหยุน 

๓.๕ มีระเบียบวินัยในตนเอง 

๓.๖ สุภาพ ออนนอม รูกาลเทศะ 

๓.๗ มีความเขาใจผูอื่น 

๓.๘ เปนผูฟงที่ดี 

๓.๙ เปนผูที่มองโลกในดานดี 

๓.๑๐ เปดเผย จริงใจ และเขาใจงานที่ไดรับมอบหมาย 

๓.๑๑ มีความยุติธรรม 

๓.๑๒ ปฏิบัติตามวัตถุประสงคและขอบเขตที่ไดรับมอบหมาย 
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๓๔ 

 

บทที่ ๖ 

การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self-Assessment Report) 

 

รายงานการประเมินตนเอง เปนเอกสารที่คณะกรรมการประกันคุณภาพงานฝกอบรมที่สถาบันพัฒนาขาราชการ

ราชทัณฑแตงต้ังขึ้น เปนผูรับผิดชอบใหมีการดําเนินการจัดทําขึ้น เพ่ือรายงานผลตามขั้นตอนของกระบวนการ

ประกันคุณภาพภายใน โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือใหหนวยงานหรือสาธารณชนรับทราบถึงประสิทธิภาพ และ

ประสิทธิผล รวมถึงจุดแข็ง จุดออน และแนวทางการพัฒนาคุณภาพงานฝกอบรมของกรมราชทัณฑที่กําลัง

ดําเนินการอยู 

วัตถุประสงคของการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
๑.  เพ่ือรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงาน ตามบทบาทหนาที่ของแตละหนวยงาน 

๒. เพ่ือนําขอมูลที่ไดมาใชในการปรับปรุงแกไขสิ่งที่บกพรอง และดํารงไวซ่ึงสิ่งที่ดีอยูแลว 

๓. เพ่ือใชเปนเอกสารในการรับตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายในและภายนอก 

สวนประกอบการรายงานการประเมินตนเอง 

ควรประกอบดวยสวนตางๆ ดังนี้ 

สวนที่ ๑  หนาปก – คํานํา – สารบัญ – สวนนํา 

สวนที่ ๒ สวนสําคัญ (รายงานผลการทํางานตามดัชนี และเกณฑการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

สวนที่ ๓ สวนรายการเอกสาร/หลักฐานอางอิง (ที่ใชยืนยันการทํางานในสวนสําคัญ) 

สวนที่ ๔ สวนสรุปผลการวิเคราะหจุดออน – จุดแข็ง แนวทางแกไขและแนวทางเสริม โดยแยกเขียนเปนราย

องคประกอบ 

สวนที่ ๕ ภาคผนวก/รายการเอกสารประกอบ (ถามี) 

หลักการเขียนสวนประกอบตางๆ ในรายงานการประเมินตนเอง 

สวนที่ ๑   หนาปก – คํานํา – สารบัญ – สวนนํา 

๑. หลักการเขียน หนาปก มีขอมูลครบ ๔ ขอ คือ 

๑.๑ ระดับและช่ือหนวยงานที่จัดทํา 

๑.๒ ชวงเวลาที่ทํางาน และรวบรวมขอมูล 

๑.๓ ใชสําหรับเพ่ืออะไร เชน เพ่ือการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หรือเพ่ือการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายนอก 

๑.๔ วัน เดือน ป ที่จัดทํารายงาน 

๒. หลักการเขียน คํานํา ควรครอบคลุม ๕ หัวขอ ดังนี้ 

๒.๑ เหตุผลที่หนวยงานดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษา 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๕ 

 

๒.๒ วัตถุประสงคที่เขียนรายงานการประเมินตนเอง 

๒.๓ ขอบเขตงานที่หนวยงานรับผิดชอบ และครอบคลุมอยูในรายงาน 

๒.๔ ชวงเวลาที่ครอบคลุมการทํางาน และการเก็บขอมูล 

๒.๕ ลงนามโดยผูบริหารสูงสุดของหนวยงานที่จัดทํา 

๓. หลักการเขียน สารบัญ ควรแสดงสวนประกอบ 5 สวน คือ 

๓.๑ สวนที่ ๑ คํานํา สารบัญ สวนนํา 

สวนนําควรแสดงขอมูลเก่ียวกับประวัติความเปนมาของหนวยงาน ปรัชญา/ปณิธาน/วิสัยทัศน/วัตถุประสงค ของ

หนวยงาน คาสถิติที่แสดงภาพรวมของปริมาณภาระงาน และทรัพยากรที่ใช เชน จํานวน ครู อาจารย และจํานวน

ผูเรียนในแตละรุน แสดงแผนภูมิโครงสรางหนวย แผนภูมิการบริหารงาน และแผนภูมิปฏิบัติงาน ทั้งนี้สวนนําไม

ควรเสนอรายละเอียดที่ไมจําเปนตอการทําความเขาใจภาพรวมในการทํางานของหนวยงาน เชน ขนาดและรายช่ือ

หองทํางาน หองประชุม รายช่ือคณะกรรมการ และคณะอนุกรรมการตางๆ รายช่ืออาจารยและเจาหนาที่ 

๓.๒ สวนที่ ๒ สวนสําคัญ 

๓.๓ สวนที่ ๓ สวนรายการเอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๓.๔ สวนที่ ๔ สวนสรุป 

๓.๕ สวนที่ ๕ ภาคผนวก/รายการเอกสารประกอบ (ถามี) 

สวนที่ ๒   สวนสําคัญ 

๑. ควรที่จะกลาวถึงวัตถุประสงคสําคัญ เพ่ือแสดงใหเห็นวา 

๑.๑ หนวยงานไดทํางานหรือสรางผลงาน บรรลุตามเปาหมายที่กําหนดไวหรือไม อยางไร 

๑.๒ เม่ือประเมินเทียบกับเปาหมายที่กําหนดไว คุณภาพการทํางาน/ผลงานที่หนวยงานทํา ไดถูกตัดสินวามี

คุณภาพระดับใด (คะแนน ๑ – ๕) 

๒. หลักการเขียน “ผลการทํางาน” ในสวนสําคัญ ลักษณะที่สําคัญที่สุด คือ 

๒.๑ การแสดงความตรงเชิงเนื้อหา (Content Validity) 

๒.๒ การจัดใหเกิดความสมํ่าเสมอ คงเสนคงวา (Consistency) ในโครงสรางการเขียน 

๒.๓ การเขียนผลการทํางาน ควรเขียนในรูปแบบการตอบคําถาม หรือการรายงานผลงาน วิธีการทํางาน ตาม

มาตรฐาน ตัวบงช้ีคุณภาพ และเกณฑตัดสินที่หนวยงานมีความเก่ียวของ ดังนี้ 

๒.๓.๑ ตองเขียนเฉพาะผลการทํางานที่ทําไปแลวจริง หามเขียนสิ่งที่จะทํา 

๒.๓.๒ แตละองคประกอบคุณภาพ เขียนผลการทํางานเรียงไปทีละมาตรฐาน ตัวบงช้ีและเกณฑตัดสิน โดย 

๑) เขียนใหมีจํานวนยอหนาของรายงานผลการทํางาน เทากับจํานวนมาตรฐานและตัวบงช้ีในองคประกอบ

คุณภาพ โดยเขียนตอบเปน ๑ ยอหนาตอ ๑ มาตรฐาน/ตัวบงช้ี 

๒) แตละยอหนา (แตละมาตรฐาน/ตัวบงช้ี) เขียนรายงานผลการทํางาน โดยการตอบเรียงลําดับไปตามเกณฑ

ตัดสินประจําตัวบงช้ีที่มีอยูในแตละมาตรฐาน การเขียนตอบ แตละเกณฑการตัดสินประจําดัชนี ตองเขียนรายงาน

ผลการทํางานโดย 

- ตอบใหตรงตามโจทยที่กําหนดไวในเกณฑตัดสินทั้งเชิงปริมาณ/เชิงคุณลักษณะ 

- ตองระบุรายการหลักฐาน/เอกสารอางอิง สําหรับทุกผลการทํางานที่ไดรายงาน 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๖ 

 

- ชวยใหผูอานมองเห็นสถานภาพของการทํางาน/ผลงาน เชน รายละเอียดเก่ียวกับวิธีการทํางาน หรือผลงาน 

หรือประสิทธิผล 

- ใชไดงาย สําหรับประกอบการตัดสินใจวาการทํางาน/ผลงาน ผานหรือไมผานเกณฑตัดสิน เปนจุดออน หรือจุด

แข็ง และควรพัฒนาตออยางไร 

๒.๔ สรุปการเขียน “การทํางาน” 

๒.๔.๑ มีความตรงเชิงเนื้อหา 

๒.๔.๒ มีความเช่ือถือไดในการแสดงเอกสาร/หลักฐานอางอิง 

๒.๔.๓ เห็นสถานภาพของการทํางาน/ผลงาน 

๒.๔.๔ ใชไดงาย สําหรับประกอบการตัดสินใจวา ผานหรือตกเกณฑการตัดสิน เปนจุดออน หรือจุดแข็ง 

๓. หลักการเขียน “ผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ” 

ควรแสดงการตัดสินเปรียบเทียบระหวางดัชนีกับเกณฑการใหคะแนนที่เขียนไวแลวในรายงานผลการทํางาน โดย

การตัดสินเปรียบเทียบ จะตองอางอิงเฉพาะเกณฑขอมูล รายละเอียดเทาที่มีแสดงอยูในรายงานการประเมิน

ตนเอง (SAR) เทานั้น การตัดสินผลการทํางาน ทําตามขั้นตอนดังนี้ 

๓.๑ แยกตัดสินเปนรายมาตรฐานและตัวบงช้ี (ทีละยอหนา) 

๓.๒ ในแตละตัวบงช้ีใหเริ่มจากการตัดสินผลไปทีละเกณฑการตัดสิน 

๓.๓ สําหรับแตละเกณฑ ใหตัดสินตามหลักฐานวา ผาน หากมีหลักฐานยืนยันการทํางานตรงตามเกณฑที่

กําหนดไว และไมผาน หากไมมีหลักฐานยืนยันการทํางาน หรือหลักฐานที่ยืนยันการทํางานตอบไมตรงตามที่

เกณฑกําหนดไว 

๓.๔ หลังจากตัดสินครบทุกผลการทํางานที่เขียนไวสําหรับดัชนีนั้นๆ แลว ทําการใหคะแนนประเมินสําหรับตัว

บงช้ีนั้น โดยใชเกณฑการใหคะแนนประเมินที่กําหนดไว 

สวนที่ ๓    สวนรายการเอกสาร/หลักฐานอางอิง 

การเขียน “รายงานเอกสาร/หลักฐานอางอิง” เพ่ือสะดวกและรวดเร็วในการแสดง/คนหา/ตรวจสอบ ควรเขียนใน

ลักษณะดังนี้ 

๑. แสดงรายการเอกสาร/หลักฐานอางอิง ครบตามจํานวนที่ถูกอางอิงในสวนรายงานผลการทํางาน 

๒. เรียงลําดับเอกสาร/หลักฐานอางอิง ตรงตามลําดับกอนหลังที่ถูกอางอิง ในสวนรายงานผลการทํางาน 

๓. ช่ือเอกสาร/หลักฐานอางอิงที่แสดงไวสอดคลองกับ 

๓.๑ เรื่องของผลงาน/วิธีการทํางาน ที่เอกสารหลักฐานที่ถูกใชอางถึงในสวนรายงานผลการทํางาน 

๓.๒ คุณลักษณะที่ระบุอยูในดัชนี และเกณฑตัดสินที่กําหนดไว เพ่ือช้ีวัดความสําเร็จของผลงาน/วิธีการทํางานนั้น 

สวนที่ ๔   สวนสรุป 

๑. สรุปผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพในแตละองคประกอบ 

๒. วิเคราะหจุดออน จุดแข็ง แนวทางการแกไขและแนวทางเสริม 

การเขียนจุดออน จุดแข็ง ใหวิเคราะหจุดออน จุดแข็ง โดยเทียบผลงาน/วิธีการทํางาน ที่เปนอยูจริง (รายงานอยู

ในผลการทํางาน) กับคุณลักษณะที่ระบุในดัชนีและเกณฑที่กําหนดไว เพ่ือช้ีวัดความสําเร็จของผลงาน/วิธีการ 

จุดออน → ผลงาน/วิธีการทํางาน มีคุณภาพดอยกวาที่กําหนดไวในดัชนีและเกณฑตัดสิน 
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๓๗ 

 

จุดแข็ง → ผลงาน/วิธีการทํางาน มีคุณภาพเดนกวาที่กําหนดไวในดัชนีและเกณฑตัดสิน และแมพบวาเปนจุด

แข็ง ก็ตองเสนอแนวทางการพัฒนา 

การเขียนแนวทางการพัฒนา ตองมีความชัดเจนในการนําไปปฏิบัติ จนสามารถคาดการณ ผลงาน/วิธีการ

ทํางาน ที่จะตามมา สรุปชวยใหผูอานเขาใจ และมองเห็นภาพวา 

- จะปรับปรุง/พัฒนา ผลงานหรือวิธีการทํางานเรื่องใด เพ่ืออะไร 

- จะปรับปรุง/พัฒนา ผลงานหรือวิธีการทํางาน เรื่องที่ถูกเสนออยางไร 

- สําหรับผลงาน/วิธีการทํางานที่ถูกเสนอ ใครจะเปนผูรับผิดชอบดําเนินการ/ติดตาม 

- ผลงาน/วิธีการทํางานเรื่องที่ถูกเสนอใหทําการปรับปรุงพัฒนา จะถูกดําเนินการใหแลวเสร็จเม่ือใด 

สวนที่ ๕   ภาคผนวก 

ประกอบดวยเอกสารเพ่ิมเติมซ่ึงมีความสมบูรณในตัวเอง และเปนหลักฐานในการตรวจสอบ/ประเมิน โดยผูเสนอ

รายงานจัดไวในสวนสุดทายของรายงาน เชน เอกสารตางๆ ที่เก่ียวของ สถิติขอมูลตางๆ รายช่ือคณะกรรมการที่

เก่ียวของกับการประกันคุณภาพ เปนตน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๘ 

 

ภาคผนวก 

ผนวก ก ตัวอยางการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ของสถบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 

 

ปก 

 

 

 

รายงานการประเมินตนเอง 

(Self-Assessment Report) 

 

ของ 

 

 

ช่ือหนวยงาน .......................... 

ปการศึกษา ........... 

( หวงเวลา เดือน พ.ศ. – เดือน พ.ศ.) 

 

เพ่ือรองรับการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายในของ .... (ช่ือหนวยงาน) .... 

 

วันที่รายงาน 

วัน/เดือน/ป 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๓๙ 

 

 

หนา ก 

คํานํา 

 

ควรครอบคลุม 

- วัตถุประสงคที่จัดทํารายงาน 

- องคประกอบ/มาตรฐานที่เก่ียวของ 

- ชวงระยะเวลาของการดําเนินการ 

 

 

ลงนาม (ผูบังคับบัญชา) 

วัน / เดือน / ป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๐ 

 

 

 

 

สวนที่ ๑ สวนนํา 

 

ช่ือหนวยงาน.............................................................................................................................. 

ที่ต้ัง ........................................................................................................................................ 

ประวัติความเปนมาของหนวยงาน 

ขอมูลเก่ียวกับหนวยงานในภาพรวม 

- ภารกิจในหวงเวลาที่จัดทํารายงานฯ 

- จํานวนบุคลากร 

- แผนภูมิโครงสรางองคกร (Organization Chart) 

- แผนภูมิการบริหาร (Administrative Chart) 

- แผนภูมิการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๑ 

 

 

ผนวก ก ตัวอยางการเขียน สวนที่ ๒ สวนสําคัญ สวนที่ ๓ รายการเอกสาร/หลักฐานอางอิง และสวนที่ ๔  
สวนสรุป 

องคประกอบที่ ๑ หลักสูตร 

มาตรฐาน ตัวบงช้ี การคํานวณ ผลการประเมินตนเอง 

ความสอดคลองกับแผน

กลยุทธดานการบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

๑ .๑  มีกา รวิ เ คร า ะ ห

ความสอดคลอง 

ระดับความสําเร็จในการ

วิ เ ค ร า ะ ห ค ว า ม

สอดคลอง 

๔ 

 ๑.๒ ความสอดคลอง

ของหลักสูตรกับแผนกล

ยุทธดานการบริหารงาน

บุคคล 

รอยละของหลักสูตรที่มี

ความสอดคลองกับแผน

ก ล ยุ ท ธ ด า น ก า ร

บริหารงานบุคคล (HR 

Scorecard) 

๓ 

 

หนวยงานที่เก่ียวของตามมาตรฐานนี้ไดมีการวิเคราะหความสอดคลองของหลักสูตรกับแผนกลยุทธดานการ

บริหารทรัพยากรบุคคลตามเอกสาร (๑ เอกสาร ๑.๑) และมีการทําอะไรบาง ใหอธิบายสิ่งที่ตรวจพบพรอมบอก

ใหเอกสารที่ใชประกอบการทํางานในแตละขั้นตอนวาพบหลักฐานอะไรบาง 

เอกสาร ๑.๑ .................................................................................................................... 

เอกสาร ๑.๒ .................................................................................................................... 

เอกสาร ๑.๓ .................................................................................................................... 

เอกสาร ๑.๔ .................................................................................................................... 

ใหทําในลักษณะดานบนในทุกองคประกอบที่กําหนดไวจนครบ 

 

Uสวนสรุป 

องคประกอบที่ มาตรฐาน ตัวบงช้ี เกณฑการใหคะแนน 

๑ ๑.๑ ๑.๑.๑ ๔ 

๑.๒ ๑.๒.๑ ๓ 

๑.๒.๒ ๔ 

คาเฉล่ีย ...... 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๒ 

 

จุดออน – แนวทางแกไข 

หนวยงาน............................ยังไมไดดําเนินการ นําผลการประเมินการดําเนินงานมาปรับปรุงและพัฒนา ดังนั้น 

ในปการศึกษาตอไป คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา จะตองนําผลการประเมินงานมาปรับปรุงและ

พัฒนาการดําเนินตามแผนงานตอไป 

จุดแข็ง – แนวทางเสริม 

หนวยงาน..........................มีการกําหนด เผยแพร การมีสวนรวมและมีระบบกลไกที่เอื้อตอการกําหนด หรือ

ปรับปรัชญา/ปณิธาน และวัตถุประสงค ดังนั้น หนวย..................จึงควรดําเนินการเชนนี้ตอไป 

 

ทําใหครบทุกองคประกอบ และสรุปทุกองคประกอบในภาพรวมอีกครั้ง แลวตอบใหไดวาสรุปแลวในภาพรวมอยู

ในระดับใด (แลวเอาภาพรวมไปตอบในรายงานการประเมินตนเอง ในสวนถัดไปดวย) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๓ 

 

 

ผนวก ข แบบฟอรมรายงานผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพภายใน 

รายงานผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพการฝกอบรม 
หนวยงาน ........................................................ 
------------------------------ 

โดยคณะผูตรวจสอบการประกันคุณภาพภายในของ ............................................................................ 
รายนามคณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพการศึกษา 
๑. ......................................................................................ประธาน 

๒. ...................................................................................... กรรมการ 

๓. ...................................................................................... กรรมการ 

๔. ...................................................................................... กรรมการ 

๕. ...................................................................................... กรรมการและเลขานุการ 

๖. ...................................................................................... กรรมการและ ผช.เลขานุการ (ถามี) 

ชื่อหนวยงานที่รับการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ............................................................................. 

วัน เดือน ป ที่ตรวจสอบ/ประเมิน ....................................................................................................... 

ขอมูลของหนวยงาน (โดยสังเขป) ...................................................................................................... 

............................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. .................. 

วัตถุประสงคในการตรวจสอบ/ประเมิน 

๑. ศึกษาวิเคราะหวาหนวยงาน มีระบบและกลไกกํากับการควบคุมคุณภาพในแตละองคประกอบของ

คุณภาพ 

๒. มีการปฏิบัติตามระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพที่กําหนด โดยพิจารณาจากผลการดําเนินงาน

ตามดัชนีบงช้ีคุณภาพ 

๓. ใหขอคิดเห็น จุดแข็ง จุดออน และใหขอเสนอแนะ เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนา และปรับปรุง

ระบบและกลไกในการควบคุมคุณภาพ ตามองคประกอบของดัชนีบงช้ีที่กําหนด 

วิธีดําเนินงาน 
๑. ศึกษารายงานการฝกอบรม/ประเมินตนเองของหนวยงาน ..................................................... 

.............................................................................................................................และเอกสารประกอบ 

๒. การรวบรวมขอมูลเพ่ิมเติม 

๒.๑ ผูบริหาร/คณะกรรมการ/บุคคลที่สัมภาษณ มีดังนี้ 

๒.๑.๑ .......................................................................................................................... 

๒.๑.๒ .......................................................................................................................... 

๒.๒ สวนวิชา/กอง/แผนก/หนวยงาน ที่ตรวจเย่ียม มีดังนี้ 

๒.๒.๑ .......................................................................................................................... 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๔ 

 

๒.๒.๒ .......................................................................................................................... 

๒.๒.๓ .......................................................................................................................... 

๒.๓ เอกสาร/หลักฐานที่ศึกษาเพ่ิมเติม (นอกเหนือจาก SAR และภาคผนวก) 

๒.๓.๑ .......................................................................................................................... 

๒.๓.๒ .......................................................................................................................... 

ผลการตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพการศึกษา 
คณะผูตรวจสอบ/ประเ มินคุณภาพการศึกษา ไดประ ชุมพิจารณาผลการตรวจสอบ/ประเ มิน เ ม่ือ

วันที่ ........................................ แลว เห็นวา (หนวยงาน) .......................................มี/ไมมี ระบบและกลไก

ตามองคประกอบคุณภาพการศึกษา และดําเนินการตามดัชนีบงช้ีที่กําหนด ดังนี้ 

องคประกอบ มาตรฐาน เกณฑ ตัวบงช้ี ผลการประเมิน เหตุผล/ขอเสนอแนะ 

๑. ............... ๑.๑ ........... ๑.๑.๑ .......    

  ๑.๑.๒ .......    

 ๑.๒ ........... ๑.๒.๑ .......    

ฯ ล ฯ ฯ ล ฯ ฯ ล ฯ    

Uหมายเหตุ U กรณีตรวจสอบ ใชชอง “ผลการตรวจสอบ” กรณีประเมิน ใชชอง “ผลการประเมิน” 

คณะผูตรวจสอบ/ประเมิน มีขอเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือเปนแนวทางในการพัฒนาในแตละองคประกอบ ดังนี้ 

 

องคประกอบที่ .............. 
จุดแข็ง ................................................................................................................................... 

............................................................................................................................................................. 

ขอที่ควรพัฒนา ...................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................ 

ขอเสนอแนะ ......................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................ 

องคประกอบที่ .............. 
จุดแข็ง ................................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................ 

ขอที่ควรพัฒนา ..................................................................................................................... 

................................................................................................................... .......................................... 



          สถาบันพัฒนาขาราชการราชทัณฑ 
กรมราชทัณฑ 

คูมือประกัน 
คุณภาพงานฝกอบรม 

 

๔๕ 

 

ขอเสนอแนะ ......................................................................................................................... 

............................................................................................................................. ................................ 

ความเห็นเพิ่มเติม 
คณะผูตรวจสอบ/ประเมินคุณภาพ ไดดําเนินการตรวจสอบ/ประเมินแลว มีความเห็นเพ่ิมเติม เพ่ือเปนแนวทาง

ในการพัฒนาในภาพรวม ดังนี้ 

จุดแข็ง 

๑. 

๒. 

๓. 

ขอที่ควรพัฒนา 

๑. 

๒. 

๓. 

ขอเสนอแนะ 

๑. 

๒. 

๓. 

---------------------------------------------------------------------------------------------------------- 

ลงนาม ............................................ ประธาน 

( .......................................... ) 

............................................  กรรมการ 

( .......................................... ) 

..........................................  กรรมการ 

( .......................................... ) 

...........................................  กรรมการ 

( .......................................... ) 

...........................................  กรรมการและเลขานุการ 

( .......................................... ) 

...........................................  กรรมการและ ผช.เลขานุการ 

( .......................................... ) 
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