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ประกาศ 
เรียน คณาจารยทกุทาน 

  เร่ือง แจงปฏทิินการสงเอกสารในระบบประกันคุณภาพการศึกษา (ISO) ประจําภาคการศึกษาที่ 1/2555 
   คณะสัตวแพทยศาสตร มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีมหานคร 

ลําดับ ชื่อแบบฟอรม 
Done 
( ) กําหนดสง หมายเหตุ 

1 ประมวลการสอนรายวิชา (F-QAO-061, แกไขครั้งท่ี 2)  31 พ.ค. 55 - อาจารยพิเศษหรือวิทยากรพิเศษใหใสวงเล็บ
ระบุไวทายชื่อดวย ทั้งน้ีเพื่อใหธุรการจัดทําซอง
แบบประเมินอาจารยโดยนักศึกษาไดถูกตอง 
- หากมีอาจารยที่สอนเฉพาะปฏิบัติการใหใส
วงเล็บไวทายชื่อดวย  

2 บันทึกขอความขออนุมัติ งบประมาณ/คาใชจาย/
โครงการ (F-QAO-056, แกไขครั้งท่ี 3) 

  - รหัสโครงการตรวจสอบที่ธุรการตึก R 
- สําเนาเอกสารเก็บไวที่อาจารยเพื่อเปนหลักฐาน 

3 การพิจารณาคุณสมบัติของอาจารยผูสอน (F-QAO-
062, แกไขครั้งท่ี 1) 

 8 มิ.ย. 55 - ใหทําเฉพาะอาจารยที่สอนรายวิชาน้ันเปนคร้ัง
แรก หรืออาจารยที่มีคุณสมบัติใหมเพิ่มเติม (ทั้ง
อาจารยประจํา/พิเศษ) 

4 รายงานการประชุมกลุมยอยรายวิชาท่ีมีอาจารยผูสอน
มากกวา 1 ทาน  

 8 มิ.ย. 55 - ควรจัดประชุมกอนจัดทําประมวลการสอน โดย
มีหัวขอการจัดทําประมวลการสอน การกําหนด
ตัวผูสอน การกําหนดวิธีการประเมินผล และการ
นําผลการวิเคราะหขอสอบมาใช (ถามี) 
- ในรายงานการประชุมตองใสมติที่ประชุมทุก
หัวขอการประชุม เชน ที่ประชุมรับทราบ 

5 หลักฐานการใหผูมีประสบการณทางวิชาการหรือ
วิชาชีพจากหนวยงานหรือชุมชนภายนอกเขามามีสวน
รวมในกระบวนการเรียนการสอน 

 หลังจากทาน
ไดรับเอกสาร 

- หลักฐานที่สามารถใชได เชน หนังสือเชิญ
อาจารยพิเศษ/วิทยากรพิเศษ หนังสือตอบรับ 
หรือการติดตอทาง e-mail (เฉพาะเอกสารท่ีไมได
สงผานทางธุรการคณะฯ) 

6 ตารางกําหนดรายละเอียดขอสอบ (Table of Test 
Specification) (F-QAO-066, แกไขครั้งท่ี 1) 

 8 มิ.ย. 55 - รายวิชาที่มีทั้งบรรยายและปฏิบัติการใหทํา
เอกสารแยกกัน 

7 บันทึกรายมือชื่อของนักศึกษาท่ีไดรับการแจกประมวล 
การสอน (F-VET-056, แกไขครั้งท่ี 0) 

 25 มิ.ย.55  

8 อาจารยผูสอนแจกแบบประเมินการสอน (F-QAO-009,  
F-QAO-010) ใหนักศึกษาและใหนักศึกษานําสงคืนท่ี
ธุรการประจําตึก 

 สงคืนภายใน  
5 ต.ค.55 

- อาจารยผูสอนแจกแบบประเมินใหครบตาม
รายช่ืออาจารยที่ระบุไวในประมวลการสอน 
- ธุรการคณะฯ เปนผูรวบรวมและตรวจแบบ
ประเมิน 

9 แบบตรวจประเมินคุณภาพการสอน (F-QAO-073, 
แกไขครั้งท่ี 0) 

 5 ต.ค.55 - จัดทําโดยคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การสอนของคณะ 

10 แบบสรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพการสอน   
(F-QAO-073/2, แกไขครั้งท่ี 0) 

 5 ต.ค.55 - จัดทําโดยประธานคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการสอน 

สอบประจําภาค วันที่  4 – 14 ตุลาคม 2555 

11 ผลการวิเคราะหขอสอบ  26 ต.ค.55 - สําหรับรายวิชาที่มีขอสอบปรนัยและสงใหสํานัก
ทะเบียนตรวจ 
 
 



2/2 
 

หมายเหตุ - อาจารยผูสอนจัดทําและสงเอกสารท่ีธุรการประจําตึก (ยกเวนหัวขอลําดับท่ี 9, 10, 11, 13 และ 14  
ใหผูรับผิดชอบในเรื่องนั้นๆ เปนผูดําเนินการจัดทําและสงท่ีธุรการ/ หรือเก็บเอกสารไวท่ีหนวยงานของตน) 
  - โปรดตรวจสอบการแกไขแบบฟอรมเอกสาร (แกไขครั้งท่ี...) จาก website สํานักประกันฯ (www.qao.mut.ac.th)  
  - การจัดสงเอกสาร 

1. เอกสารท่ีตองใหคณบดีลงนาม เมื่อคณบดีลงนามแลว ธุรการจะสงเอกสารกลับไปใหอาจารยเพ่ือดําเนินการตอใน
เรื่องตางๆ แลวเมื่อดําเนินการเรียบรอยแลวใหทานนําสงเขาแฟมเอกสารประกันคุณภาพท่ีธุรการประจําตึกพรอม
เซ็นตชื่อบันทึกการสงเอกสารทุกครั้ง 

2.   เอกสารท่ีไมตองผานคณบด ี ใหอาจารยนํามาใสในแฟมเอกสารประกันคุณภาพ ท่ีธุรการประจําตึกพรอมกับ
เซ็นตชื่อลงบันทึกการสงเอกสารทุกครั้ง 

 
                        รองคณบดีฝายประกันคุณภาพฯ  
                              คณะสัตวแพทยศาสตร 

24 พ.ค.55 

12 แบบทบทวนการจัดการเรียนการสอน (F-QAO-055, 
แกไขครั้งท่ี 0) 

 31 ต.ค.55 
 

- รายวิชาที่มีทั้งบรรยายและปฏิบัติการใหทํา
แยกกัน 
- ใหนําผลการประเมินอาจารยผูสอนโดย
นักศึกษามาใชในการจัดทําแบบทบทวนดวย 
- ใหใชผลคะแนน (Class Average) จากใบ
คะแนนสอบ (F-REO-049) ที่ไดผานการ
พิจารณาจากคณะกรรมการฯ แลว 
 

13 ใบคะแนนสอบ (F-REO-049, แกไขครั้งท่ี 2)  9 พ.ย.55 - ธุรการเปนผูรวบรวม 

14 รายงานการประชุมสาขาวิชา/บัณฑิตศึกษา  ภายใน 2 
สัปดาหหลังการ

ประชุม 

- หัวหนาสาขา/ผอ.บัณฑิตศึกษาเปนผูดําเนินการ 
- ควรกําหนดใหมีหัวขอการพิจารณาตัดเกรด
ภาคการศึกษา 3/2554 (ถามี) และการกําหนด
ตัวผูสอนภาคการศึกษา 1/2555 รายงานการ
จัดทํา management review ของสาขาวิชา/
บัณฑิต ไวดวย 
- ในรายงานการประชุมตองใสมติที่ประชุมทุก
หัวขอการประชุม เชน ที่ประชุมรับทราบ 
- สาขาวิชา/บัณฑิตเก็บ 

15 บันทึกการใหคําปรึกษาแกนักศึกษา 
(แบบฟอรม down lode ไดท่ี website ของคณะ) 

 คร้ังท่ี 1:30 พ.ย.55 

คร้ังท่ี 2: 31 พ.ค.56 

 

โปรดสงสําเนาเอกสารท่ีธุรการประจําตึก 
(I, R) 

16 สําเนาหนาปกตํารา หนังสือ เอกสารคําสอน คูมือ
ปฏิบัติการ และส่ือการสอน ท่ีจัดทําขึ้นในภาคการศึกษา 
1/2555 

 30 ก.ย.55 - สงวันสุดทายของการเรียนการสอนภาค
การศึกษา 1/55 
โปรดสงสําเนาเอกสารท่ีธุรการประจําตึก  

17 เอกสารเพิ่มเติมอ่ืนๆ (ถามี) เชน หลักฐานการเปน
วิทยากรภายนอก การเปนกรรมการวิชาชีพภายนอก  
การไดรับรางวัลในดานตางๆ หลักฐานการนําเสนอ
ผลงานวิจัย ประกาศนียบัตรการฝกอบรม และโครงการ
บริการวิชาการ (ประกอบดวย แบบเสนอโครงการ 
สรุปผลการดําเนินงาน และภาพถาย) 

 หลังจากทาน
ไดรับเอกสาร 

โปรดสงสําเนาเอกสารท่ีธุรการประจําตึก  


