
โครงการอบรมการจัดเกบ็ข้อมูลและเขียนรายงานประกนัคุณภาพอย่างมืออาชีพ (53/2) 
ภาควชิาวทิยาการคอมพวิเตอร์ 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 
1. หลกัการและเหตุผล 
 ส่วนสาํคญัของระบบประกนัคุณภาพการศึกษาคือขอ้มูลผลการดาํเนินงานตามพนัธกิจ ถึงแมว้า่บาง
สถาบนัการศึกษาจะมีระบบสารสนเทศในการบริหารจดัการ (Enterprise Resource Planning) แต่การจดัทาํขอ้มูลเพ่ือ
ตอบสนองความตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพยงัมีความจาํเป็นในการเช่ือมโยงขอ้มูลในระบบงาน และมีความจาํเป็นใน
การเกบ็ขอ้มูลเพ่ิมเติม โปรแกรมเอก๊เชลลย์งัเป็นเคร่ืองมือท่ีสาํคญัในการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ หรือช่วยในการเช่ือมโยงขอ้มูลจาก
ระบบงานต่าง ๆ และผูมี้ส่วนรวมในการจดัเกบ็ขอ้มูลคือบุคลากรของสถาบนันัน่เอง จากการเปิดอบรมหลกัสูตรการจดัเกบ็
ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอก๊เชลลท่ี์ผา่นมา 3 รุ่น มีขอ้มูลจากการประเมินผลการอบรมแสดงวา่สถาบนัการศึกษายงัมีความ
ตอ้งการอยา่งมากในการพฒันาบุคคลากรใหส้ามารถใชเ้คร่ืองมือโดยเฉพาะเทคโนโลยสีารสนเทศเพ่ือเพ่ิมสมรรถนะในการ
ทาํงานของบุคคลกร เพ่ือใหส้ามารถใชเ้คร่ืองมือในการลดระยะเวลาในการทาํงาน และมีขอ้มูลท่ีสามารถตอบสนองความ
ตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพต่าง ๆ   
  โครงการอบรมการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพอยา่งมืออาชีพดว้ยเอก๊เชลล ์ เป็นโครงการอบรมเพ่ือพฒันา
ศกัยภาพบุคลากรท่ีปฏิบติังานในสถาบนัการศึกษาใหมี้ความรู้ความสามารถในการใชไ้มโครซอฟตอ์อฟฟิศอยา่งมืออาชีพ 
และสามารถทาํงานอยา่งบูรณาการ โดยเช่ือมโยงการออกแบบจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ การออกรายงานสาํหรับผูบ้ริหาร มีขอ้มูล
พร้อมในการการจดัทาํรายงานประจาํปี รายการการประเมินตนเอง  และจดัเตรียมขอ้มูลพร้อมโหลดเขา้สู่ฐานขอ้มูล CHEQA 
   
2. วตัถุประสงค์ 
      1)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมนาํความรู้ไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานในหน่วยงาน 
      2)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถออกแบบจดัเกบ็ขอ้มูลอยา่งมืออาชีพ 
      3)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสามารถจดัเตรียมรายงานเพ่ือติดตามความกา้วหนา้ หรือ สามารถจดัทาํรายงาน ก.พ.ร. ได้

อยา่งมีประสิทธิภาพ และ ลดขั้นตอนการทาํงาน  
      4)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมขอ้มูลพ้ืนฐาน และ นาํขอ้มูลโหลดเขา้สู่ฐานขอ้มูลของ CHEQa (สกอ.) 
      5) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใชค้าํสั่งของไมโครซอฟตเ์วร์ิดในการจดัทาํรายงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
      6) เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมแม่แบบรายงาน หรือ เอกสารบนัทึกขอ้ความได ้
      6)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเรียนรู้เทคนิคในการจดัการแฟ้มขนาดใหญ่ได ้ 

3. เป้าหมายของโครงการและผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถนาํความรู้ท่ีไดจ้ากการอบรมไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานภายในเพ่ือลดขั้นตอนใน
การทาํงาน  

4. ผู้รับผดิชอบโครงการ 
รศ.ดร. ชุลีรัตน์ จรัสกลุชยั 
ภาควชิาวทิยาการคอมพิวเตอร์คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

5. กลุ่มเป้าหมาย 
บุคคลทัว่ไปท่ีมีประสบการณ์ในการใชโ้ปรแกรม Excel, Word พ้ืนฐาน และปฏิบติังานตามพนัธกิจใน

สถาบนัการศึกษา 

 



6. คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม 
 มีความรู้พ้ืนฐานในการใชโ้ปรแกรมเอก๊เชลลแ์ละเวร์ิด และทาํงานในสถาบนัการศึกษาตามพนัธกิจดา้นการศึกษา  

6. เกณฑ์ผ่านการอบรม 
 ผูเ้ขา้อบรมตอ้งท่ีมีเวลาในการฝึกอบรมไม่นอ้ยวา่ร้อยละ 80 จะไดรั้บประกาศนียบตัรผา่นการอบรมจากโครงการ   

6. วทิยากร  
 รศ. ดร. ชุลีรัตน์ จรัสกลุชยั  

7. รูปแบบการดําเนินโครงการฯ 
 ปฏิบติัการจริง (Workshop) ผูเ้ขา้อบรมจะฝึกปฏิบติังานกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์คนละหน่ึงเคร่ือง  

8. ระยะเวลาและสถานที ่
รุ่นท่ี หลกัสูตร 1 เทคนิคการจดัเกบ็ขอ้มูล รุ่นท่ี หลกัสูตร 2 เทคนิคการเวิร์ดในเตรียมตน้ฉบบัรายงาน 

7  5 -8   ตุลาคม 53    4 26  – 28 ตุลาคม พ.ศ. 2553  

9. ค่าธรรมเนียมการอบรม 
 หลกัสูตร 1 เทคนิคการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอก๊เชลล ์ 5,200 บาท/คน 
 หลกัสูตร 2 เทคนิคการใชไ้มโครซอฟตเ์วร์ิดช่วยเตรียมตน้ฉบบัรายงาน 3,900 บาท/คน 
 ผูท่ี้อบรมทั้งสองหลกัสูตรชาํระค่าธรรมเนียมเพียง 8,500 บาท  
      ดาวน์โหลดใบสมคัร และขอ้มูลโครงการเพิ่มเติมไดท่ี้ http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/course/52/qa2/qa-project.htm  
 (ขอสงวนสิทธ์ิสําหรับผู้ชําระเงินก่อน) 
หมายเหตุ  ดูผลประเมนิโครงการย้อนหลงัได้ที่ http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/course/52/summer/qa-project.htm  

11. กาํหนดการ 
หลกัสูตร 1  
 สาํหรับบุคลากรท่ีตอ้งการปรับปรุงวธีิการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ และจดัเตรียมขอ้มูลในพร้อมท่ีจะทาํรายงานและโหลด
ขอ้มูลข้ึนฐานขอ้มูล สกอ.  

• วนัแรก 
o ความรู้เบ้ืองตน้ดา้นประกนัคุณภาพ 
o การพฒันาตวับ่งช้ี  
o การออกแบบฟอร์มเพ่ือจดัเกบ็ขอ้มูลพ้ืนฐาน สาํหรับงานประกนัคุณภาพ และ ก.พ.ร. 
o การแปลงแบบฟอร์มเป็นตารางในเอก๊เซลล ์ 
o การกาํหนดรูปแบบประเภทขอ้มูล (สาํคญัมาก ถา้ทาํไม่ถกูจะทาํใหใ้ชค้าํสั่งอ่ืน ๆเอก๊เชลลไ์ม่ไดผ้ล) 
o การใชค้าํสั่งพ้ืนฐานของเอ๊กเซลล ์การใชค้าํสั่ง copy การสาํเนาสูตรแบบต่าง  
o การจดัรูปแบบขอ้มูล การจดัการกระดาษทาํงาน 
o การใชค้าํสั่ง if, & ในการจดัทาํแบบฟอร์มสาํหรับขอ้มลูท่ีตอ้งการคาํนวณ   

• วนัทีส่อง 
o การใชค้าํสั่ง if ในการจดัทาํตารางประเมินคุณภาพตามรูปแบบของ สกอ. หรือ สมศ. 
o การป้องกนัแผน่งาน การซ่อนแผน่งาน 
o sumif, countif  ในการสรุปรายงานเบ้ืองตน้ 
o การจดัทาํตน้ทุนโครงการ 
o การจดัทาํคาํสั่งในการตรวจสอบขอ้มูล 



o การพิมพร์ายงาน 

• วนัทีส่าม 
o การออกรายงานประจาํเดือนตามความตอ้งการ ก.พ.ร. หรือ สาํหรับเป็นขอ้มูลจดัทาํรายงานประจาํปี  
o จดัทาํขอ้มูลพ้ืนฐาน (Common Data)  จากขอ้มูลดิบ เช่น จาํนวนเงินวจิยัจาํแนกตามทุนภายในภายนอก 

จาํนวนอาจารยท่ี์มีทุนวจิยั เป็นตน้  
o แนวทางในการกระจายค่าใชจ่้ายส่วนกลางไปยงัคณะ 
o การหาค่าเกณฑม์าตรฐาน เช่น เกณฑม์าตรฐานจาํนวนนกัศึกษาต่ออาจารย ์กรณีหลายกลุ่มสาขา  
o เทคนิคการคดักรองขอ้มูล เพ่ือคดักรองขอ้มูลตามปีงบประมาณ ปีการศึกษา หรือ คดักรองตามเง่ือนไขท่ี

ตอ้งการ 

• วนัที ่4  
o การจดัทาํตารางประเมินคุณภาพตามแนวคิดของ สกอ. หรือ สมศ.  การปัดเศษดว้ยสูตรในเอก๊เชลล ์ 
o เทคนิคการจดัทาํ Common Data ในบริบทท่ีแตกต่างกนั เช่น การทาํงานแบบรวมศนูย ์การทาํงานแบบ

กระจาย และจดัทาํ Common Data เพ่ือโหลดข้ึน CheOnline (ลดการทาํงานซํ้ าซอ้น โดยการบนัทึกใหม่) 
o การใชค้าํสั่ง จดัรูปแบบขอ้มูลตามเง่ือนไข (ใชส้ัญลกัษณ์สัญญาณไฟในการติดตามผลงาน) เพ่ือจดัทาํ

รายงานติดตามผลการดาํเนินงาน 
o การเพ่ิม Add-in เพ่ือช่วยจดัทาํแผนภมิูลวดลาย  
o การใชเ้คร่ืองมือในการจดัส่งเมล ์บีบอดัไฟล ์สาํเนาไฟล ์

หลกัสูตร 2  
 ผู้เข้าอบรมควรผ่านการอบรมหลกัสูตร 1 มาก่อนเพ่ือให้เข้าใจข้อมลูท่ีจะนาํมาประกอบการเขียน
รายงานและการวิเคราะห์ผล  
วนัท่ี 1 (9.00 : 16. 00 น.)  

o การจดัทาํร่างรายงานประจาํปี  
o การใชค้าํสั่งเวร์ิดในการจดัรูปแบบของรายงาน  
o การกาํหนดโครงหนา้กระดาษ ตกแต่งหวักระดาษ 
o การตกแต่งรายงานดว้ยภาพ 
o การแทรกขอ้มูลจากตารางรูปแบบต่าง ๆ 

วนัท่ี 2  (9.00 : 16. 00 น.) 
o การจดัเตรียมแม่แบบ เช่น บนัทึกขอ้ความ แม่แบบรายงาน 
o การเช่ือมโยงขอ้มูลจากเอก๊เชลล ์(ขอ้มูลท่ีจดัทาํในหลกัสูตร 1)  
o เทคนิคการจดัทาํสารบญัภาพ ตาราง แบบอตัโนมติั  
o เทคนิคการจดัทาํสารบญัเร่ือง แบบอตัโนมติั 
o การทาํบรรณานุกรม และ การอา้งอิง แบบอตัโนมติั 
o เทคนิคในการจดัทาํรายงานขนาดใหญ่ 

วนัท่ี 3 (9.00 : 16.00 น.) 
o การเขียนรายงานการประเมินตนเองตามรูปแบบของ สกอ   (โครงร่างหลกั ของ มหาวทิยาลยันานา) 
o การวิเคราะห์ผลลพัธ์โดยใชเ้กณฑร์างวลัคุณภาพแห่งชาติ หรือ เกณฑ ์PMQA 


