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โครงการอบรมการจัดเกบ็ข้อมูลและเขยีนรายงานประกนัคุณภาพอย่างมืออาชีพ (53/3) 
ภาควชิาวทิยาการคอมพวิเตอร์ 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

1. หลกัการและเหตุผล 
 ส่วนสาํคญัของระบบประกนัคุณภาพการศึกษาคือขอ้มูลผลการดาํเนินงานตามพนัธกิจ ถึงแมว้า่บาง
สถาบนัการศึกษาจะมีระบบสารสนเทศในการบริหารจดัการ (Enterprise Resource Planning) แต่การจดัทาํขอ้มลูเพ่ือ
ตอบสนองความตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพยงัมีความจาํเป็นในการเช่ือมโยงขอ้มูลในระบบงาน และมีความ
จาํเป็นในการเก็บขอ้มูลเพ่ิมเติม โปรแกรมเอ๊กเชลลย์งัเป็นเคร่ืองมือท่ีสาํคญัในการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ หรือช่วยในการ
เช่ือมโยงขอ้มลูจากระบบงานต่าง ๆ และผูมี้ส่วนรวมในการจดัเกบ็ขอ้มูลคือบุคลากรของสถาบนันัน่เอง จากการเปิด
อบรมหลกัสูตรการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอ๊กเชลลท่ี์ผา่นมา 7 รุ่น มีขอ้มูลจากการประเมินผลการอบรม
แสดงวา่สถาบนัการศึกษายงัมีความตอ้งการอยา่งมากในการพฒันาบุคคลากรใหส้ามารถใชเ้คร่ืองมือโดยเฉพาะ
เทคโนโลยสีารสนเทศเพื่อเพ่ิมสมรรถนะในการทาํงานของบุคคลกร เพ่ือใหส้ามารถใชเ้คร่ืองมือในการลดระยะเวลา
ในการทาํงาน และมีขอ้มูลท่ีสามารถตอบสนองความตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพต่าง ๆ  แมต้วับ่งช้ีประกนั
คุณภาพภายใน (สกอ. ปี 2554) และตวับ่งช้ี สมศ รอบ 3 จาํนวนตวับ่งช้ีลง แต่มีความตอ้งการรายละเอียดขอ้มูลเชิง
ลึกมากข้ึน ส่งผลการจดัเตรียมขอ้มูลเพ่ือความพร้อมในการรับตรวจใชเ้วลาเพ่ิมมากข้ึน ถา้ระบบบริหารจดัการขอ้มูล
ไม่ดี  
  โครงการอบรมการจดัเกบ็ขอ้มลูประกนัคุณภาพอยา่งมืออาชีพดว้ยเอ๊กเชลล ์ เป็นโครงการอบรมเพ่ือพฒันา
ศกัยภาพบุคลากรท่ีปฏิบติังานในสถาบนัการศึกษาใหมี้ความรู้ความสามารถในการใชไ้มโครซอฟตอ์อฟฟิศอยา่งมือ
อาชีพ และสามารถทาํงานอยา่งบูรณาการ เช่ือมโยงการออกแบบจดัเกบ็ขอ้มลูดิบ การออกรายงานสาํหรับผูบ้ริหาร มี
ขอ้มูลพร้อมในการการจดัทาํรายงานประจาํปี รายการการประเมินตนเอง  และจดัเตรียมขอ้มลูพร้อมโหลดเขา้สู่
ฐานขอ้มลู CHEQA แม้หน่วยงานที่มีฐานข้อมูลในการจัดเกบ็ข้อมูลประกนัคณุภาพ ยังมคีวามต้องการในการพฒันา

บุคลากร ให้สามารถนําข้อมูลจากฐานข้อมูลมาจัดทํารายงานตามความต้องการข้อมูลท่ีพลวัต  

2. วตัถุประสงค์ 
      1)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมนาํความรู้ไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานในหน่วยงาน 
      2)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถออกแบบจดัเกบ็ขอ้มูลอยา่งมืออาชีพ 
      3)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสามารถจดัเตรียมรายงานเพื่อติดตามความกา้วหนา้ หรือ สามารถจดัทาํรายงาน 

ก.พ.ร. ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และ ลดขั้นตอนการทาํงาน  
      4)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมขอ้มูลพ้ืนฐาน และ นาํขอ้มูลโหลดเขา้สู่ฐานขอ้มลูของ CHEQa (สกอ.) 
      5) เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใชค้าํสัง่ของไมโครซอฟตเ์วิร์ดในการจดัทาํรายงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
      6) เพื่อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมแม่แบบรายงาน หรือ เอกสารบนัทึกขอ้ความได ้
      6)  เพ่ือใหผู้เ้ขา้อบรมเรียนรู้เทคนิคในการจดัการแฟ้มขนาดใหญ่ได ้ 

3. เป้าหมายของโครงการและผลทีค่าดว่าจะได้รับ 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถนาํความรู้ท่ีไดจ้ากการอบรมไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานภายในเพ่ือลด
ขั้นตอนในการทาํงาน  
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4. ผู้รับผดิชอบโครงการ 
รศ.ดร. ชุลีรัตน์ จรัสกลุชยั 
ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

5. กลุ่มเป้าหมาย 
บุคคลทัว่ไปท่ีมีประสบการณ์ในการใชโ้ปรแกรม Excel, Word พ้ืนฐาน และปฏิบติังานตามพนัธกิจใน

สถาบนัการศึกษา 

6. คุณสมบัตผู้ิเข้าอบรม 
 มีความรู้พื้นฐานในการใชโ้ปรแกรมเอ๊กเชลลแ์ละเวิร์ด และทาํงานในสถาบนัการศึกษาตามพนัธกิจดา้น

การศึกษา  

6. เกณฑ์ผ่านการอบรม 
 ผูเ้ขา้อบรมตอ้งท่ีมีเวลาในการฝึกอบรมไม่นอ้ยวา่ร้อยละ 80 จะไดรั้บประกาศนียบตัรผา่นการอบรมจาก
โครงการ   

6. วทิยากร  
 รศ. ดร. ชุลีรัตน ์จรัสกลุชยั 
             (ผูต้รวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ผู้ตรวจประเมนิรางวลัคุณภาพแห่งชาต)ิ 

7. รูปแบบการดําเนินโครงการฯ 
 ปฏิบติัการจริง (Workshop) ผูเ้ขา้อบรมจะฝึกปฏิบติังานกบัเคร่ืองคอมพิวเตอร์คนละหน่ึงเคร่ือง และการ
อบรมมุ่งเน้นการฝึกปฏิบัติกบัคอมพวิเตอร์ และฝึกฝนบนตัวช้ีชุดใหม่ท้ังหมด (สกอ. 2554 และ สมศ. รอบสาม) 

8. ระยะเวลาและสถานที่ 
รุ่นท่ี หลกัสูตร 1 เทคนิคการจดัเกบ็ขอ้มูล รุ่นท่ี หลกัสูตร 2 เทคนิคการเวิร์ดในเตรียมตน้ฉบบัรายงาน 

8  21 – 24  มีนาคม 2554   5 2 – 4 พฤษภาคม 2554 
9 16 – 19  พฤษภาคม 2554   

9. ค่าธรรมเนียมการอบรม 
 หลกัสูตร 1 เทคนิคการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอ๊กเชลล ์ 5,200 บาท/คน 
 หลกัสูตร 2 เทคนิคการใชไ้มโครซอฟตเ์วิร์ดช่วยเตรียมตน้ฉบบัรายงาน 3,900 บาท/คน 
 ผูท่ี้อบรมทั้งสองหลกัสูตรชาํระค่าธรรมเนียมเพียง 8,500 บาท       ดาวนโ์หลดใบสมคัร และขอ้มูล 
โครงการเพิ่มเติมไดท่ี้ http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/qa/train  (ขอสงวนสิทธ์ิสําหรับผู้ชําระเงินก่อน) 
ค่าธรรมเนียมประกอบดว้ย ค่าใชเ้คร่ืองคอมพิวเตอร์คนละหน่ึงเคร่ือง อาหารกลางวนั อาหารวา่ง หนงัสือ
ประกอบการอบรมคนละหน่ึงเล่ม  
 ติดต่อขอรายละเอยีดเพิม่เติมได้ที่ คุณสุภริดี สิริติ โทร.  02 562 5555 ต่อ 4338 หรือ 085-220-7828 
หมายเหตุ  ดูผลประเมนิโครงการย้อนหลงัได้ท่ี http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/qa/train  
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11. กาํหนดการ 
หลกัสูตร 1  
 สาํหรับบุคลากรท่ีตอ้งการปรับปรุงวิธีการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ และจดัเตรียมขอ้มลูในพร้อมท่ีจะทาํรายงาน
และโหลดขอ้มลูข้ึนฐานขอ้มลู สกอ.    

• วนัแรก 
o ความรู้เบ้ืองตน้ดา้นประกนัคุณภาพ การพฒันาตวับ่งช้ี  
o การออกแบบฟอร์มเพ่ือจดัเกบ็ขอ้มูลพื้นฐาน สาํหรับงานประกนัคุณภาพ และ ก.พ.ร. 
o การแปลงแบบฟอร์มเป็นตารางในเอ๊กเซลล ์ 
o การกาํหนดรูปแบบประเภทขอ้มลู (สาํคญัมาก ถา้ทาํไม่ถูกจะทาํใหใ้ชค้าํสัง่อ่ืน ๆเอ๊กเชลลไ์ม่ไดผ้ล) 
o การใชค้าํสัง่พ้ืนฐานของเอ๊กเซลล ์การใชค้าํสัง่ copy การสาํเนาสูตรแบบต่าง  
o การจดัรูปแบบขอ้มูล การจดัการกระดาษทาํงาน 
o การใชค้าํสัง่ if, & ในการจดัทาํแบบฟอร์มสาํหรับขอ้มลูท่ีตอ้งการคาํนวณ   

• วนัทีส่อง 
o การใชค้าํสัง่ if ในการจดัทาํตารางประเมินคุณภาพตามรูปแบบของ สกอ. หรือ สมศ. 
o การป้องกนัแผน่งาน การซ่อนแผน่งาน 
o การสรุปรายงานเบ้ืองตน้ดว้ยคาํสัง่ sumif, sumifs, count, countif, countifs 
o การจดัทาํคาํสัง่ในการตรวจสอบขอ้มูล 
o เทคนิคการพิมพร์ายงานท่ีถูกตอ้ง 

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

จาํนวนอาจารยท่ี์มีทุนวิจยั เป็นตน้  
o การจดัเตรียมไฟลป์ระเมินคุณภาพตามตวับ่งช้ีของ สกอ. และ สมศ. (ใชค้าํสัง่ VLOOKUP, ROUND, 

MAX) 
o เทคนิคการคดักรองขอ้มลู เพื่อคดักรองขอ้มูลตามปีงบประมาณ ปีการศึกษา หรือ คดักรองตามเง่ือนไขท่ี

ตอ้งการ 

• วนัที ่4  
o เทคนิคการจดัทาํ Common Data ในบริบทท่ีแตกต่างกนั เช่น การทาํงานแบบรวมศูนย ์การทาํงานแบบ

กระจาย และจดัทาํ Common Data เพ่ือโหลดข้ึน CheOnline (ลดการทาํงานซํ้าซอ้น โดยการบนัทึกใหม่) 
o การใชค้าํสัง่ จดัรูปแบบขอ้มูลตามเง่ือนไข (ใชส้ญัลกัษณ์สญัญาณไฟในการติดตามผลงาน) เพ่ือจดัทาํ

รายงานติดตามผลการดาํเนินงาน 
o การเพ่ิม Add-in เพื่อช่วยจดัทาํแผนภมิูลวดลาย  
o การใชเ้คร่ืองมือในการจดัส่งเมล ์บีบอดัไฟล ์สาํเนาไฟล ์
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หลกัสูตร 2  
 ผู้ เข้าอบรมควรผ่านการอบรมหลกัสูตร 1 มาก่อนเพ่ือให้เข้าใจข้อมลูท่ีจะนาํมาประกอบการเขียนรายงาน
และการวิเคราะห์ผล  

วนัท่ี 1 (9.00 : 16. 00 น.)  
o การจดัทาํร่างรายงานประจาํปี  
o การใชค้าํสัง่เวิร์ดในการจดัรูปแบบของรายงาน  
o การกาํหนดโครงหนา้กระดาษ ตกแต่งหวักระดาษ 
o การตกแต่งรายงานดว้ยภาพ 
o การแทรกขอ้มลูจากตารางรูปแบบต่าง ๆ 

วนัท่ี 2  (9.00 : 16. 00 น.) 
o การจดัเตรียมแม่แบบ เช่น บนัทึกขอ้ความ แม่แบบรายงาน 
o การเช่ือมโยงขอ้มูลจากเอ๊กเชลล ์(ขอ้มลูท่ีจดัทาํในหลกัสูตร 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 มหาวิทยาลยันานา) 
o การวิเคราะห์ผลลพัธ์โดยใชเ้กณฑร์างวลัคุณภาพแห่งชาติ หรือ เกณฑ ์PMQA 


