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โครงการอบรมการจัดเกบ็ข้อมูลและเขียนรายงานประกนัคณุภาพอย่างมืออาชีพ (54/1) 

ภาควชิาวทิยาการคอมพวิเตอร์ 

คณะวทิยาศาสตร์ มหาวทิยาลยัเกษตรศาสตร์ 

1. หลกัการและเหตุผล 
 ส่วนสาํคญัของระบบประกนัคุณภาพการศึกษาคือขอ้มูลผลการดาํเนินงานตามพนัธกิจ ถึงแมว้า่บาง
สถาบนัการศึกษาจะมีระบบสารสนเทศในการบริหารจดัการ (Enterprise Resource Planning) แตก่ารจดัทาํขอ้มูลเพื?อ
ตอบสนองความตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพยงัมีความจาํเป็นในการเชื?อมโยงขอ้มูลในระบบงาน และมีความ
จาํเป็นในการเกบ็ขอ้มูลเพิ?มเติม โปรแกรมเอก๊เชลลย์งัเป็นเครื?องมือที?สาํคญัในการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ หรือช่วยในการ
เชื?อมโยงขอ้มูลจากระบบงานต่าง ๆ และผูมี้ส่วนรวมในการจดัเกบ็ขอ้มูลคือบคุลากรของสถาบนันั?นเอง จากการเปิด
อบรมหลกัสูตรการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอก๊เชลลที์?ผา่นมา 10 รุ่น มีขอ้มูลจากการประเมินผลการอบรม
แสดงวา่สถาบนัการศึกษายงัมีความตอ้งการอยา่งมากในการพฒันาบุคคลากรใหส้ามารถใชเ้ครื?องมือโดยเฉพาะ
เทคโนโลยสีารสนเทศเพื?อเพิ?มสมรรถนะในการทาํงานของบุคคลกร เพื?อให้สามารถใชเ้ครื?องมือในการลดระยะเวลา
ในการทาํงาน และมีขอ้มูลที?สามารถตอบสนองความตอ้งการของระบบประกนัคุณภาพต่าง ๆ  แมต้วับ่งชีJประกนั
คุณภาพภายใน (สกอ. ปี 2554) และตวับง่ชีJ  สมศ รอบ 3 จาํนวนตวับง่ชีJลง แต่มีความตอ้งการรายละเอียดขอ้มูลเชิง
ลึกมากขึJน ส่งผลการจดัเตรียมขอ้มูลเพื?อความพร้อมในการรับตรวจใชเ้วลาเพิ?มมากขึJนถา้ระบบบริหารจดัการขอ้มูล
ไม่ดี  
  โครงการอบรมการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพอยา่งมืออาชีพ เป็นโครงการอบรมเพื?อพฒันาศกัยภาพ
บุคลากรที?ปฏิบติังานในสถาบนัการศึกษาใหมี้ความรู้ความสามารถในการใชไ้มโครซอฟตอ์อฟฟิศอยา่งมืออาชีพ 
และสามารถทาํงานอยา่งบรูณาการ เชื?อมโยงการออกแบบจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ การออกรายงานสาํหรับผูบ้ริหาร มีขอ้มูล
พร้อมในการการจดัทาํรายงานประจาํปี รายการการประเมินตนเอง  และจดัเตรียมขอ้มูลพร้อมโหลดเขา้สู่ฐานขอ้มูล 
CHEQA แม้หน่วยงานที�มฐีานข้อมลูในการจัดเก็บข้อมลูประกนัคณุภาพ ยงัมคีวามต้องการในการพฒันาบคุลากร 

ให้สามารถนําข้อมลูจากฐานข้อมลูมาจัดทํารายงานตามความต้องการข้อมลูที�พลวตั  

2. วตัถุประสงค์ 
      1)  เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมนาํความรู้ไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานในหน่วยงาน 
      2)  เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถออกแบบจดัเกบ็ขอ้มูลอยา่งมืออาชีพ 
      3)  เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถสามารถจดัเตรียมรายงานเพื?อติดตามความกา้วหนา้ หรือ สามารถจดัทาํรายงาน 

ก.พ.ร. ไดอ้ยา่งมีประสิทธิภาพ และ ลดขัJนตอนการทาํงาน  
      4)  เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมขอ้มูลพืJนฐาน และ นาํขอ้มูลโหลดเขา้สู่ฐานขอ้มูลของ CHEQA (สกอ.) 
      5) เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถใชค้าํสั?งของไมโครซอฟตเ์วิร์ดในการจดัทาํรายงานอยา่งมีประสิทธิภาพ 
      6) เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมสามารถจดัเตรียมแม่แบบรายงาน หรือ เอกสารบนัทึกขอ้ความได ้
      6)  เพื?อใหผู้เ้ขา้อบรมเรียนรู้เทคนิคในการจดัการแฟ้มขนาดใหญ่ได ้ 

3. เป้าหมายของโครงการและผลที5คาดว่าจะได้รับ 
 ผูเ้ขา้รับการอบรมสามารถนาํความรู้ที?ไดจ้ากการอบรมไปปรับปรุงกระบวนการทาํงานภายในเพื?อลด
ขัJนตอนในการทาํงาน  
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4. ผู้รับผดิชอบโครงการ 
รศ.ดร. ชุลีรัตน์ จรัสกุลชยั 
ภาควิชาวิทยาการคอมพิวเตอร์คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลยัเกษตรศาสตร์ 

5. กลุ่มเป้าหมาย 
บุคคลทั?วไปที?มีประสบการณ์ในการใชโ้ปรแกรม Excel, Word พืJนฐาน และปฏิบตัิงานตามพนัธกิจใน

สถาบนัการศึกษา 

6. คุณสมบัตผิู้เข้าอบรม 
 มีความรู้พืJนฐานในการใชโ้ปรแกรมเอก๊เชลลแ์ละเวร์ิด และทาํงานในสถาบนัการศึกษาตามพนัธกิจดา้น

การศึกษา  

6. เกณฑ์ผ่านการอบรม 
 ผูเ้ขา้อบรมตอ้งที?มีเวลาในการฝึกอบรมไมน่อ้ยวา่ร้อยละ 80 จะไดรั้บประกาศนียบตัรผา่นการอบรมจาก
โครงการ   

6. วทิยากร  
 รศ. ดร. ชุลีรัตน์ จรัสกุลชยั 
             (ผูต้รวจประเมนิคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก ผู้ตรวจประเมนิรางวลัคุณภาพแห่งชาต)ิ 

7. รูปแบบการดาํเนินโครงการฯ 
 ปฏิบติัการจริง (Workshop) ผูเ้ขา้อบรมจะฝึกปฏิบติังานกบัเครื?องคอมพวิเตอร์คนละหนึ?งเครื?อง และการ
อบรมมุ่งเน้นการฝึกปฏิบตักิับคอมพวิเตอร์ และฝึกฝนบนตัวชี4ชุดใหม่ทั4งหมด (สกอ. 2554 และ สมศ. รอบสาม) 

8. ระยะเวลาและสถานที5 

รุ่นที5 หลักสูตร 1 เทคนิคการจัดเกบ็ข้อมลู รุ่นที5 หลักสูตร 2 เทคนิคการเวร์ิดในเตรียมต้นฉบับรายงาน 

10 วนัองัคารที? 11 – วนัศุกร์ที?14 ตุลาคม 2554 7 วนัองัคารที? 25-วนัพฤหสับดีที? 27 ตุลาคม 2554 

สถานที5อบรม ห้องปฏิบัติการ 310 ชัBน 3 อาคารทวี ญาณสุคนธ์ คณะวิทยาศาสตร์ มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ (บางเขน) 

9. ค่าธรรมเนียมการอบรม 
 หลกัสูตร 1 เทคนิคการจดัเกบ็ขอ้มูลประกนัคุณภาพดว้ยเอก๊เชลล ์ 6,000 บาท/คน 
 หลกัสูตร 2 เทคนิคการใชไ้มโครซอฟตเ์วิร์ดช่วยเตรียมตน้ฉบบัรายงาน 4,500 บาท/คน 
 ดาวน์โหลดใบสมคัร และขอ้มูลโครงการเพิ?มเติมไดที้? http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/qa/Train/  หรือ 
http://qaku.co.nr/ (ขอสงวนสิทธิ=สําหรับผู้ชําระเงินก่อน) 
ค่าธรรมเนียมประกอบดว้ย ค่าวิทยากรและวิทยากรผูช่้วย ค่าใชเ้ครื?องคอมพิวเตอร์คนละหนึ?งเครื?อง อาหารกลางวนั 
อาหารวา่ง หนงัสือประกอบการอบรมคนละหนึ?งเล่ม (คา่ใชอิ้นเทอร์เน็ต หลกัสูตร 2)  
 ตดิต่อขอรายละเอยีดเพิ5มเตมิได้ที5 คุณสุภริด ีสิริต ิโทร.  0-2562-5555 ต่อ 4338, สายตรง. 0-2942-8762 

หรือ 085-220-7828 หรือ E-mail : fscismh@ku.ac.th 

หมายเหต ุ ดูผลประเมนิโครงการย้อนหลงัได้ที5 http://pirun.ku.ac.th/~fscichj/qa/Train/    
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11. กําหนดการ 

หลกัสูตร 1  
 สาํหรับบุคลากรที?ตอ้งการปรับปรุงวิธีการจดัเกบ็ขอ้มูลดิบ และจดัเตรียมขอ้มูลในพร้อมที?จะทาํรายงาน
และโหลดขอ้มูลขึJนฐานขอ้มูล สกอ.    

• วันแรก 
o ความรู้เบืJองตน้ดา้นประกนัคุณภาพ การพฒันาตวับง่ชีJ   
o การออกแบบฟอร์มเพื?อจดัเกบ็ขอ้มูลพืJนฐาน สาํหรับงานประกนัคุณภาพ และ ก.พ.ร. 
o การแปลงแบบฟอร์มเป็นตารางในเอก๊เซลล ์ 
o การกาํหนดรูปแบบประเภทขอ้มูล (สาํคญัมาก ถา้ทาํไม่ถูกจะทาํให้ใชค้าํสั?งอื?น ๆเอก๊เชลลไ์ม่ไดผ้ล) 
o การใชค้าํสั?งพืJนฐานของเอก๊เซลล ์การใชค้าํสั?ง copy การสาํเนาสูตรแบบต่าง  
o การจดัรูปแบบขอ้มูล การจดัการกระดาษทาํงาน 
o การใชค้าํสั?ง if, & ในการจดัทาํแบบฟอร์มสาํหรับขอ้มูลที?ตอ้งการคาํนวณ   

• วันที5สอง 
o การใชค้าํสั?ง if ในการจดัทาํตารางประเมินคุณภาพตามรูปแบบของ สกอ. หรือ สมศ. 
o การป้องกนัแผน่งาน การซ่อนแผน่งาน 
o การสรุปรายงานเบืJองตน้ดว้ยคาํสั?ง sumif, sumifs, count, countif, countifs 
o การจดัทาํคาํสั?งในการตรวจสอบขอ้มูล 
o เทคนิคการพิมพร์ายงานที?ถูกตอ้ง 

• วันที5สาม 
o การออกรายงานประจาํเดือนตามความตอ้งการ ก.พ.ร. หรือ สาํหรับเป็นขอ้มูลจดัทาํรายงานประจาํปี  
o จดัทาํขอ้มูลพืJนฐาน (Common Data)  จากขอ้มูลดิบ เช่น จาํนวนเงินวิจยัจาํแนกตามทนุภายในภายนอก 

จาํนวนอาจารยท์ี?มีทุนวิจยั เป็นตน้  
o การจดัเตรียมไฟลป์ระเมินคุณภาพตามตวับ่งชีJของ สกอ. และ สมศ. (ใชค้าํสั?ง VLOOKUP, ROUND, 

MAX) 
o เทคนิคการคดักรองขอ้มูล เพื?อคดักรองขอ้มูลตามปีงบประมาณ ปีการศึกษา หรือ คดักรองตามเงื?อนไขที?

ตอ้งการ 

• วันที5 4  
o เทคนิคการจดัทาํ Common Data ในบริบทที?แตกตา่งกนั เช่น การทาํงานแบบรวมศูนย ์การทาํงานแบบ

กระจาย และจดัทาํ Common Data เพื?อโหลดขึJน CheOnline (ลดการทาํงานซํJ าซอ้น โดยการบนัทึกใหม)่ 
o การใชค้าํสั?ง จดัรูปแบบขอ้มูลตามเงื?อนไข (ใชส้ญัลกัษณ์สญัญาณไฟในการติดตามผลงาน) เพื?อจดัทาํ

รายงานติดตามผลการดาํเนินงาน 
o การเพิ?ม Add-in เพื?อช่วยจดัทาํแผนภมิูลวดลาย  
o การใชเ้ครื?องมือในการจดัส่งเมล ์บีบอดัไฟล ์สาํเนาไฟล ์
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หลกัสูตร 2  
 ผู้ เข้าอบรมควรผ่านการอบรมหลักสูตร 1 มาก่อนเพื�อให้เข้าใจข้อมูลที�จะนาํมาประกอบการเขียนรายงาน

และการวิเคราะห์ผล  

วนัที? 1 (9.00 : 16. 00 น.)  
o การจดัทาํร่างรายงานประจาํปี  
o การใชค้าํสั?งเวร์ิดในการจดัรูปแบบของรายงาน  
o การกาํหนดโครงหนา้กระดาษ ตกแต่งหวักระดาษ 
o การตกแต่งรายงานดว้ยภาพ 
o การแทรกขอ้มูลจากตารางรูปแบบต่าง ๆ 

วนัที? 2  (9.00 : 16. 00 น.) 
o การจดัเตรียมแม่แบบ เช่น บนัทึกขอ้ความ แม่แบบรายงาน 
o การใช ้ Google docs ในการจดัทาํแบบประเมินโครงการ (ถา้ผูเ้ขา้อบรมผา่นหลกัสูตรหนึ?งจะไดป้ระโยชน์

เพิ?มขึJน) 
o การเชื?อมโยงขอ้มูลจากเอก๊เชลล์ (ขอ้มูลที?จดัทาํในหลกัสูตร 1)  
o เทคนิคการจดัทาํสารบญัภาพ ตาราง แบบอตัโนมติั  
o เทคนิคการจดัทาํสารบญัเรื?อง แบบอตัโนมติั 
o การทาํบรรณานุกรม และ การอา้งอิง แบบอตัโนมติั 
o เทคนิคในการจดัทาํรายงานขนาดใหญ่ 

วนัที? 3 (9.00 : 16.00 น.) 
o การเขียนรายงานการประเมินตนเองตามรูปแบบของ สกอ    
o การวิเคราะห์ผลลพัธโ์ดยใชเ้กณฑร์างวลัคุณภาพแห่งชาติ หรือ เกณฑ ์PMQA 


