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1. วัตถุประสงค์  
1)์เพ์ ่อเป็นแนวทางในการปฏ์ิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพสาหรับบุคลากรที่เก์ี่ยวข้อง 
2)์เพ ่อให้เกิดความชัดเจนในการปฏ์ิบัติงานตามข์ั้นตอนที่กำหนด 
3)์เพ ่อเป็นประโยชน ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประกันคุณภาพของ์ 

หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 
2. ขอบเขตของกระบวนการ 
 คู่ม อการปฏบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเริ่มตั้งแต่์
ขั้นตอนที่์1์การวางระบบคุณภาพ์ประกอบด้วย์5์กิจกรรม์ขั้นตอนที่์2์การควบคุมคุณภาพ์ประกอบด้วย์
5์กิจกรรม์ขั้นตอนที่์3์การติดตามตรวจสอบคุณภาพ์ประกอบด้วย์6์กิจกรรม์์และ์ขั้นตอนที่์4์การ
ประเมินคุณภาพและการพัฒนาคุณภาพ์ประกอบด้วย์13์กิจกรรม 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถ์ึง์สิ่งที่เอาเป์ นเกณฑ์ สำหร์ับเท์ียบก าหนด์ทั้งในด์้านปร์ิมาณ์และค์ุณภาพ์
(พจนาน์ุกรมฉบับราชบัณฑ์ิตยสถาน์พ.ศ.์2542) 

มาตรฐานการปฏบัติงาน์หมายถึง์ผลการปฏบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง์ซึ่งถ อว่าเป็นเกณฑ ที่์  
น่าพอใจหร ออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้์โดยมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ์
ด้าน์อาทิ์ด้านปริมาณ์คุณภาพ์ระยะเวลา์ค่าใชจ่าย์หร อพฤติกรรมของผู้ปฏบัติงานหน่วยงานกลาง
จ าเป็นต้องกาหนดมาตรฐานการปฏบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของงานประเภทนั้นๆ์ด้วย 

การประกันคณภาพการศกษา (Quality Assurance)์หมายถึง์การมีระบบและกลไกในการ์
ควบคุมตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค ประกอบคุณภาพตามรายการตรวจสอบ์(Audit 
checklist)์และตัวบ่งชี้คุณภาพ์(Quality indicators)์ที่ก าหนดเพ ่อเป็นหลักประกันแก่ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
และสาธารณชนได้มั่นใจว่าสถานศึกษาแห่งนั้นสามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาที่มีคุณภาพ 

การประก ันคณภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง์การติดตามตรวจสอบและ
การประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นเอง์
หร อโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษา์นั้น 

 การประกันคณภาพภายในภายนอก (External Quality Assurance)์หมายถึง์การติดตาม
ตรวจสอบและการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา์โดยส านักงานรับรองมาตรฐาน
และประเมินคุณภาพการศึกษา์(สมศ.)์หร อบุคคลหร อหน่วยงานภายนอกที่์สมศ.รับรองเพ ่อเป็นการประกัน
คุณภาพและให้มีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
 หน่วยงาน์หมายถึง์หน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาตามข้อบังคับมหาวิทยาลัย์ว่า์
ด้วยการแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภฏสวนสุนันทา์พ.ศ.์2547์ซึ่งหมายความถึง์ส านักงาน์อธิการบดี์
บัณฑิตวิทยาลัย์คณะ์วิทยาลัย์สถาบัน์ส านัก์และส่วนงานที่เรียกช ่ออย่างอันที่มีฐานะ์เทียบเท่าคณะ 
 หน่วยงานจัดการศึกษา์หมายถึง์หน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา์ที่จัดการเรียนการ
สอน 
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        อธิการบดี หมายถึง์อธ์ิการบดีมหาวิทยาล์ัยราชภ์ัฏสวนส์ุนันทา 
 สภามหาวิทยาลัย์หมายถึง์ที่ประชมองค การหร อสถานที่ประชมขอสถาบันอุดมศึกษาที่ประกอบด้วย
ผู้ทรงคุณวฒิภายนอกมหาวทยาลัย์อธิการบดี์ตัวแทนผู้บริหารมหาวิทยาลัย์และตัวแทน์คณาจารย ์มี
วัตถุประสงค ให้การศึกษาในด้านวิชาการ์และวิชาชีพชนสูงหลายวิชา์หร อหลายกลุ่ม์สาขาวิชา์เพ ่อให้
ประกาศนยีบัตรอนุปริญญา์ปริญญา์และประกาศนียบัตรบัณฑิตแก่ผู้ส าเร จ 
 คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์หมายถึง์คณะกรรมการอ านวยการ์ประกอบด้วย์
อธิการบดี์เป็นประธานกรรมการ์รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ์เป็นรองประธานกรรมการ์
รองอธการบดี์ผู้ชวยอธการบดี์คณบดี์ผู้อ านวยการวิทยาลัย์ผู้อ านวยการสถาบัน์ผู้อ านวยการส านัก์
ผู้อ านวยการศูนย ์ผู้อ านวยการกอง์เป็นกรรมการ์ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน์เป็นกรรมการและ
เลขานุการ์ส่ว์นงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู้เป็นกรรมการแล์ะ์ผู้ชวยเลขานุการคณะกรรมการ
ด าเนินงาน์ประกอบด้วย์รองอธการบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ์เป็นประธานกรรมการ์ผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผนเป็นกรรมการ์รองคณบดี์รองผู้อ านวยการ์ผู้อ านวยการกอง์เป็นกรรมการ์บุคลากร
ผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาใน์ระดับมหาวิทยาลัย์และระดับคณะหร อหน่วยงานเทียบเท่าเป็น
กรรมการ์หัวหน้าส่วนงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู้์เป็นกรรมการและเลขานุการ์และบุคลากร
ส่วนงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู้์เป็นกรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 
 คณะกรรมการเครือข่ายประกันคุณภาพการศึกษา์หมายถึง์คณะกรรมการอ านวยการเคร อข่าย์
แผนงานและประกันคุณภาพ์ประกอบด้วย์รองอธการบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ์เป็นประธาน์
กรรมการเคร อข่าย์ผู้บริหารทีรับผิดชอบงานด้านประกันคุณภาพใน์ระดับคณะ์วิทยาลัย์สถาบัน์ส านัก์ศูนย 
กอง์เป็นกรรมการเคร อข่าย์และผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน์เป็นกรรมการและเลขานุการ์เคร อข่าย์
คณะอนุกรรมการเคร อข่ายแผนงานและประกันคุณภาพ์ประกอบด้วย์รองอธการบดีฝ่าย์แผนงานและประกัน
คุณภาพ์เป็นประธานอนุกรรมการเคร อข่าย์ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผน์เป็น์รองประธานอนุกรรมการ
เคร อข่าย์บุคลากรผู้รับผิดชอบแผนงานและงานประกันคุณภาพการศึกษาใน์ระดับมหาวิทยาลัย์และระดับ
คณะ์หร อหน่วยงานเทียบเท่าเป็นอนุกรรมการเคร อข่าย์และส่วนงาน์บริหารงานทั่วไป์เป็นอนุกรรมการและ
เลขานุการ 

หน่วยงานเจ้าภาพหลัก์หมายถึง์บุคลากรผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาในระดับ์
มหาวิทยาลัย์ได้แก่์สถาบันวิจัยและพัฒนา์ส านักศิลปะและวัฒนธรรม์กองกลาง์กองพัฒนานักศึกษา์กอง
บริการการศึกษา์กองบริหารงานบุคคล์และกองนโยบายและแผน 
 
4. หน ้าที่ความรับผิดชอบ 

 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผ ิดชอบ 
(1)์ผู้บริหารระดับมหาว์ิทยาล์ัย 
(อธ์ิการบด์ีและรองอธการบดี) 

1.์พ์ิจารณาแผนการจัดการความรู ้
2.์รับทราบผลการด าเนินพร์้อมให์้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน 

(2)์ผู้บริหารระดับหน่วยงาน 
(คณบดี/ผู์้อำนวยการ) 

1.์พ์ิจารณาแผนการจัดการความรู ้
2.์รับทราบผลการด าเนินพร์้อมให์้ข้อเสนอแนะในการดำเนินงาน 
3.์พิจารณาคู์่ม อปฏ์ิบัติงานกระบวนการจัดการความรู้ 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผ ิดชอบ 
(3)์คณะกรรมการเคร อข่าย 
ประก์ันค์ุณภาพการศึกษา 

1.์แลกเปลี่ยนเรียนรู้กระบวนการ/ปัญหา์และวิธ์ีการแก์้ไขการท า 
งานด้านแผนงานและประกันคุณภาพ์และการปฏิบ์ัติราชการ เ์พ์ ่อ์
สร์้างองค์ ความรู้ใหม่ 
2.์ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับงานด้าน์
แผนงาน์งบประมาณ์ประกันคุณภาพ์และการปฏิบ์ัติราชการของ์
มหาว์ิทยาลัย 
3.์ส่งเสริมและสนับสนุนให้หนว่ยงานมกีารบูรณาการความรว่มม์ อ์
เพ์ ่อสร์้างความเข์้มแข งร่วมก์ัน 
4.์งานอ ์่น์ๆ์ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการอำนวยการ์
เคร อข์่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 

(4)์คณะกรรมการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน์
(คณะกรรมการอำนวยการ) 

1.์ก าหนดนโยบาย์แนวทางการประก์ันคุณภาพการศึกษา์และให ้
ความเห นชอบปฏ์ิบัติงานประกันค์ุณภาพการศึกษาภายใน์ของ์
มหาว์ิทยาลัย 
2.์กาหนดมาตรฐาน์หลักเกณฑ์ และว์ิธ์ีการควบคุมคุณภาพ์
(Quality์Control)์การตรวจสอบคณุภาพ (์Quality์Auditing)์
และการประเมินคุณภาพ (์Quality์Assessment) 
3.์ให้ค าแนะนำปรึกษาด้านการประก์ันคุณภาพและการจดัท า์
รายงานการประเมินตนเอง ร์ะดับหล์ักสูตร์ระดบัคณะว์ิชา์และ์
หนว่ยงานเทียบเท่า์และระด์ับมหาว์ิทยาลัย 
4.ปฏ์ิบัติงานอ ่นท์ี่เกี่ยวกับการประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาตามที่์
สภามหาวิทยาลัย์สภาวิชาการ์คณะกรรมการบริหาร์
มหาว์ิทยาลัย์มอบหมาย 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผ ิดชอบ 
(5)์คณะกรรมการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน์
(คณะกรรมการด าเนินงาน)  ์

1.์จัดท าและรวบรวมขอมูลด์้านการประกันคณภาพการศึกษา 
ภายใน์ระดับหนว่ยงาน์รวมทั้งเอกสาร/หลักฐานอ์้างอ์ิงต่าง์ๆ์
เพ์ ่อสน์ับสนุนการจัดทำรายงานการประเมินตนเองในรูปแบบ์
เอกสารและการจัดทำรายงานการประเมินตนเองผ่านระบบ์CHE 
QA์Online์รวมถ์ึงการจัดทำรายงานประจำป์ีที่เป็นรายงาน์
ประเม์ินค์ุณภาพการศ์ึกษา ร์ะดับหนว่ยงาน 
2.์จัดท าและรายงานผลการดำเนินงานโครงการตามแผนพ์ัฒนา์
คุณภาพ์(Improvement์Plan)์ต่อคณะกรรมการประกัน์
คุณภาพการศึกษาภายใน (์คณะกรรมการอำนวยการ) ไ์ด้ร์ับทราบ์
ทุกไตรมาส 
3.์เผยแพร่รายงานประจำปีที์่เป็นรายงานการประเมนิคุณภาพ์
ภายใน์ระดับหนว่ยงาน์ให้สาธารณะชนรับทราบ 
4.์งานอ ์่น์ๆ์ตามท่ีได้รับมอบหมายจากคณะกรรมการอำนวยการ (6)์หนว่ยงานเจ้าภาพหล์ัก 1.์ดำเนินงานการประกันค์ุณภาพ แ์ละเขียนรายงานการประเม์ิน 
ตนเอง์ระด์ับมหาว์ิทยาลัย์ตามตัวบ่งช์ี้ที่ได้รับมอบหมาย 
2.์ประสานงานและผลักดันการด าเนินงานการประกันคุณภาพ์
ระดับหน่วยงาน 
3.์ติดตาม์ตรวจสอบและย นยันผลการดำเนินงานการประกัน์
คุณภาพระดับหน์่วยงาน 
4.์รวบรวมข์้อมูลด้านการประกันคณภาพการศึกษาภายใน์ระดับ 
มหาวิทยาลัย์รวมทั้งเอกสาร/หล์ักฐานอ้างอ์ิงต่าง์ๆ์เพ์ ่อสน์ับสนุน์
การจัดท ารายงานการประเม์ินตนเองในรูปแบบเอกสารและ์
รายงานการประเมินตนเองผ่านระบบ์CHE์QA์Online์รวมถึง์
การจัดท ารายงานประจ าป์ีทีเ่ป็นรายงานประเมินคณุภาพ์
การศ์ึกษา์ระดบัมหาว์ิทยาลัย 
5.์สอบถามความถูกต์้องของข้อมูลก์ับหน์่วยงานในระดับคณะว์ิชา 
หร อหน่วยงานเทียบเท่า 

(7)์กองนโยบายและแผน 1.์ด าเนินการรวบรวม์และจ์ัดทำรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับมหาว์ิทยาลัย 
2.์ประสานงานและผล์ักดนัการดำเนินงานการประกันคุณภาพ์
ระดับมหาว์ิทยาลัย 
3.์ติดตาม์ตรวจสอบและย นยันผลการดำเนินงานการประกัน 
คุณภาพระดับมหาว์ิทยาลัย 
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ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผ ิดชอบ 
 4.์จัดท ารายงานการประเมินตนเองในรูปแบบเอกสาร์และ 

รายงานการประเมินตนเองผ่านระบบ์CHE QA Online รวมถึง์
การจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ์
การศึกษา์ระดับมหาวิทยาลัย 
5.์ดาเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ์
การศึกษาภายใน 
6.์รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ์
การศึกษาภายใน์มาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ์(Improvement 
Plan)์ระดับมหาวิทยาลัย 

(8)์ฝ่ายแผนงาน์งบประมาณ 
และประกันคณภาพ 

1.์จัดท ารวบรวมข์้อมูลตามต์ัวบ่งช์ี้ที่เก์ี่ยวข้องกับการประก์ัน 
คุณภาพการศึกษาใน ร์ะดับหลักสูตร์ตลอดจน์เอกสาร/หล์ักฐาน์
อ์้างอ์ิง์ต่างๆเพ์ ่อสน์ับสนุนการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง์
ในรูปแบบเอกสารและการจดัทำรายงานประเมินตนเองผ่านระบบ์
CHE์QA์Online์รวมถ์ึงจัดทำรายงานประจำป์ีที่เป็นรายงาน์
ประเม์ินค์ุณภาพภายใน ร์ะด์ับหล์ักสูตร์และระดับคณะ/ว์ิทยาลัย/์
ส าน์ัก/สถาบัน/ศูนย ์และหนว่ยงานเทียบเท่า 
2.์ประสานงานการจัดส่งรายงานผ่านระบบ์CHE์QA์Online 
และรายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน์ระดับ์
คณะ/ว์ิทยาลัย/สำนัก/สถาบ์ัน/ศูนย ์และหน่วยงานเทียบเท่า 
3.์รวบรวมข์้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินค์ุณภาพ์
การศ์ึกษาภายใน์มาจดัทำแผนพัฒนาคณุภาพ (์Improvement 
Plan)์ระดบัหน่วยงาน 

 

5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสียกฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความ

ร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู ้ส ่งมอบ :์ฝ่ายแผนงาน์
งบประมาณและประก์ัน
คุณภาพ 

รับทราบหล์ักเกณฑ และแนวปฏ์ิบัติเกี่ยวกับการ 
ประก์ันค์ุณภาพการศึกษา 

ผู้รับบริการ :์์บุคลากรภายใน
หน์่วยงาน 

1.์ความรู์้ความเข์้าใจ์ด์้านการการประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษา 
2.์ระบบและกลไกการประกันค์ุณภาพการศึกษา 



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 6 
 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความ

ร่วมมือ 

ความต้องการ 

3.หลักสูตรได้รับการขึ้นทะเบียนหลักสูตรเพ ่อการ 
เผยแพร่์(Thai Qualifications Register :์TQR) 

ผู้ม ีสว่นได้/ส่วนเสีย :์
มหาว์ิทยาลัย 

มหาวิทยาล์ัยม์ีมาตรฐานและม์ีค์ุณภาพการศ์ึกษาเป็นไปตามท่ี์
สกอ.์ก าหนด 

ค ว า ม ร่ ว ม มือ : ก์ลุ่์ม์ค์
ว์า์ม์รู้์/ก์อ์งนโยบายและ
แผน 

ข้อมูลตามตัวบ่งชี้ที่เก่ียวข้องกับการประกันคณภาพการศึกษาใน์
ระดับหลักสูตร์ตลอดจน์เอกสาร/์หลักฐานอ้างอิง์ต่าง์ๆเพ ่อ
สนับสนุนการจัดท ารายงานการประเมินตนเองในรูปแบบเอกสาร
และ์การจัดท ารายงานประเมินตนเองผ่านระบบ์CHE QA 
Online รวมถึงจัดท ารายงานประจ าปีที่เป็น์รายงานประเมิน
คุณภาพภายใน์ระดับหลักสูตร์และระดับคณะ/วิทยาลัย/ส านัก/
สถาบัน/ศูนย ์และ์หน่วยงานเทียบเท่า 

 

5.2 กฎระเบ ียบที่เก ี่ยวข้อง 
1)์พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ์พ.ศ.์2542์แก์้ไขเพ์ิ่มเติม์(ฉบับที่์2)์พ.ศ.์2545 
2)์กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา์พ.ศ.์2553 
3)์กรอบแผนอุดมศ์ึกษาระยะยาว์15์ปี์ฉบ์ับที่์ 2์(พ.ศ.์2551-2565)์และแผนพ์ัฒนาการศ์ึกษา

ระดับอ์ุดมศ์ึกษา์ฉบับที่์11์(พ.ศ.์2555-์2559)์สำนักงานคณะกรรมการการอ์ุดมศึกษา 
4)์มาตรฐานการศ์ึกษาของชาติ์พ.ศ.์2547์สำนักงานเลขาธิการสภาการศ์ึกษา 
5)์มาตรฐานการอ์ุดมศ์ึกษา์พ.ศ.์2549์สำนักงานคณะกรรมการการอ์ุดมศึกษา 
6)์มาตรฐานสถาบ์ันอุดมศึกษา์พ.ศ.์2551์สำนักงานคณะกรรมการการอ์ุดมศึกษา 
7)์กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอดุมศึกษาแห่งชาติ พ์.ศ.์2552์สำนักงานคณะกรรมการการ

อุดมศึกษา 
8)์เกณฑ มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา์พ.ศ.์2548์ส านักงานคณะกรรมการการ 
9)์มาตรฐานและตัวบ่งชี้การประเมินคุณภาพภายนอก์ระดับอุดมศึกษา์ส านักงานรับรองมาตรฐาน

และประเมินคุณภาพการศึกษา์(องค การมหาชน) 
10)์เกณฑ และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน์ระดับอุดมศึกษา์พ.ศ.์2557 

 11)์เกณฑ มาตรฐานหลักสูตร์ระดับปริญญาตรี์พ.ศ.์2558 ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
12)์เกณฑ มาตรฐานหลักสูตร์ระดับบัณฑิตศึกษา์พ.ศ.์2558์ส านักงานคณะกรรมการ 

การอุดมศึกษา 
 13)์แนว์ทางการบริหารเกณฑ มาตรฐานหลักสูตร์ระดับอุดมศึกษา์พ.์ศ.์2558์ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
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6. ข้อกำหนดที่ส าคัญของกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ ที่มาของข้อก าหนดที่ส าคัญ 

ความต้องการ/ความหวัง ระเบียบ
ข้อบังคับ ผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/

ผู้รับบริการ 
ผู้มีส่วนได้/
ส่วนเสีย 

คู่ความร่วมมือ 

มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี
ด้านการจัดการเรียนการ
สอนการวิจัย ์และการ
พัฒนาการปฏิบัติงาน 

     

 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7.1 1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)์ 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 ทบทวนโครงการพัฒนาระบบประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน

3

2 จัดท า (ร่าง) โครงการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 6

3

5

15

5

15

5

15

5

รวม 5 0 1

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 1. จดัท าโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ขั้น
ตอ

น

เสนอขออนุมติัโครงการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

3

กิจกรรมรอง ผลลัพท์
เวลา

ตัวชี้วัด (kqi)
จุดควบคุม 

(control item)
เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
เป้าหมาย

ฝ่ายแผนงาน และประกันคุณภาพ      งาน งานประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัท าโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 5 นาที - ช่ัวโมง 1 วัน

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

วิเคราะห ความส าเร จของกิจกรรมที่ด าเนินการในปีที่ผ่านมา

เร่ิมต้น

No

ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการด าเนินงาน

จัดท า์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

เสนอ(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในต่อหัวหน้าฝ่ายเพ ่อพิจารณา พิจารณา

Yes

เสนอ์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในต่อหัวหน้าส านักงาน พิจารณา

ปรับแก้(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

ผู้อ านวยการ

No

Yes

เสนอ์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในให้รองผู้อ านวยการพิจารณา พิจารณา

ปรับแก้์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

Yes

No

เสนอโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ให้ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ

ลงนาม/อนุม้ติ

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 8 
 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 จัดท า(ร่าง) นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน

3

30

2 เสนอพิจารณา/ตรวจสอบ

5

15

5

15

5

15

5

3 จัดท าบันทึกเผยแพร่นโยบายประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน

15

รวม 50 2 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

ผลลัพท์

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 2.จดัท านโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัท านโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 50 นาที 2 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

ศึกษาข้อมูลที่เก่ียวข้องกับการก าหนดนโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน

เริ่มต้น

No
ก าหนด์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอ์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

Yes

เสนอ์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
ให้หัวหน้าส านักงาน พิจารณา

ปรับแก้์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

No

Yes

เสนอ์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
ให้รองผู้อ านวยการพิจารณา พิจารณา

ปรับแก้์(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการพิจารณา

Yes

No

เสนอนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้
ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม

พิจารณา

สิ้นสุด

ลงนาม

จัดท าบันทึกเผยแพร่นโยบาย/แจ้งให้บุคลากรรับทราบ

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 ส ารวจรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่
มคุีณสมบัติเป็นคณะกรรมการ

10

2 จัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 30

5

10

5

10

5

10

3 เสนอค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม 15

15

รวม 55 1 -

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 3. แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 55 นาที 1 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหัส)จุดควบคุม (control item)ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

ส ารวจรายช ่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็น
คณะกรรมการ

เริ่มต้น

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้หัวหน้า

ส านักงานพิจารณา

เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้รอง
ผู้อ านวยการพิจารณา

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห ผู้อ านวยการเพ ่อลง
นามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

No

พิจารณา

พิมพ ค าสั่งลงในแบบ อร ม

เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้หัวหน้าฝ่าย
พิจารณา

No

Yes

ลงนาม

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้
คณะกรรมการ ์ ที่มีรายช ่อ

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 9 
 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

ก าหนดประเด็นการประชุม

30

5

15

5

15

5

15

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

1

5

15

5

15

5

15

3 ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/
อาหารและเคร่ืองด่ืม 5

4 จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม
15

5 ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม 4

6 จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอใน
ทีป่ระชุม 2

7 จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
30

8 นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ 
e-office 5

9 ประสานผู้เข้าประชุม
30

10 ด าเนินการและบันทึกการประชุม
3

11 สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)
บันทึกข้อความแจ้งมติ 3

12 สรุปรายงานการประชุม

1

รวม 55 1 4

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 5. จดัประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือช้ีแจงแนวทางการด าเนินงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี

ฝ่ายแผนงาน และประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือช้ีแจงแนวทางการด าเนินงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 55 นาที 1 ช่ัวโมง 4 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

1

2

ผลลัพท์

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

เริ่มต้น

ก าหนดประเด นการประชุม

ยก์(ร่าง)์ประเด นการประชุม

เสนอ์(ร่าง)์ประเด นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ยก์(ร่าง)์เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 ทบทวนระบบและกลไกลการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในหน่วยงาน

4

2 จัดท า (ร่าง) แผนการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 2

3 เสนอ(ร่าง)แผนการด าเนินงานให้
ผู้บริหารและตรวจสอบความถูกต้อง 15

4 ปรับแก้แผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร

30

รวม 15 2 -

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 4. จดัท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก จดัท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 15 นาที 2 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

ทบทวนระบบและกลไกลการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในหน่วยงาน

เริ่มต้น

ปรับแก้แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของผู้บริหาร

Yes

พิจารณา
เสนอ(ร่าง)แผนการด าเนินงานให้ผู้บริหารพิจารณาและ

ตรวจสอบความถูกต้อง

No

ทบทวนระบบและกลไกลการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในหน่วยงาน

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 10 
 

 

 

 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 ศึกษาแนวทางการจัดท าคู่มอืการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน

3

จัดท า (ร่าง) คู่มอืการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

1

6

6

2

5

30

5

15

5

15

5

3 เผยแพร่คู่มอืการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 4

15

รวม 35 2 3

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

2

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 6. จดัท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก จดัท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ประจ าปีงบประมาณ ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 35 นาที 2 ช่ัวโมง 3 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

(รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

หมายเหตุ

ศึกษาคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ ของ
มหาวิทยาลัย์และตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

หน่วยงาน

เริ่มต้น

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในต่อ

หัวหน้าส านักงาน

เสนอ์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในต่อรอง
ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในต่อผู้อ านวยการ
เพ ่อพิจารณาเห นชอบ

No

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายในต่อ

หัวหน้าฝ่าย

No

Yes

เห นชอบ

ออกแบบเล่มคู่ม อการการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดพิมพ เน ้อหาในเล่มคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดรูปแบบคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

์ตรวจสอบและพิสูจน อักษรเล่มคู่ม อการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

ส าเนารูปเล่มคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ และ
จัดส่งให้ผู้ที่เก่ียวข้อง

ส้ินสุด

แปลงไ ล เอกสาร์และจัดส่งให้ฝ่าย I์T เผยแพร่ในเว บไซต 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1

1

2 เสนอ (ร่าง) แบบฟอร์มการจัดเก็บ
ข้อมลูตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพให้กับ
ผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้อง

15

3 ส่งแบบฟอร์มทีผ่่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องจากผู้บริหาร ให้กับ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ภายในหน่วยงาน 1

รวม รวม 30 1 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

จัดท าแบบฟอร์มการเก็บข้อมลูตัว
บ่งชี้ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงาน

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 7. จดัท าแบบฟอร์มการเก็บข้อมูลตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัท าแบบฟอร์มการเก็บข้อมูลตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 30 นาที 1 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

เริ่มต้น

ส่งแบบ อร มที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากผู้บริหาร์
ให้กับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ภายในหน่วยงาน

Yes

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์แบบ อร มการจัดเก บข้อมูลตัวบ่งชี้ประกัน

คุณภาพให้กับผู้บริหาร์ตรวจสอบความถูกต้อง

No

จัดท า์(ร่าง)์แบบ อร มจัดเก บข้อมูลตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน์

ส้ินสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 11 
 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

ก าหนดประเด็นการประชุม

30

5

15

5

15

5

15

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

1

5

15

5

15

5

15

3 ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/
อาหารและเคร่ืองด่ืม

10

4 จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม
15

5 ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม 4

6 จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอใน
ทีป่ระชุม 2

7 จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
30

8 นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ 
e-office 15

9 ประสานผู้เข้าประชุม
30

10 ด าเนินการและบันทึกการประชุม
3

11 สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)
บันทึกข้อความแจ้งมติ 3

12 สรุปรายงานการประชุม

1

รวม 0 2 4

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

1

2

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 8. จดัประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้กับบุคลากรในหน่วยงาน 

ฝ่ายแผนงาน และประกันคุณภาพ      งาน   ประกันคุณภาพ    กิจกรรมหลัก จดัประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจตามเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้กับบุคลากรในหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง - นาที  2 ช่ัวโมง 4 วัน

ขั้น
ตอ

น
กิจกรรมรอง

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่
เก่ียวข้อง (รหัส)

จุดควบคุม 
(control item)

ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์
คณะกรรมการติดตามและ

ประเมนิผล

เริ่มต้น

ก าหนดประเด นการประชุม

ยก์(ร่าง)์ประเด นการประชุม

เสนอ์(ร่าง)์ประเด นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ยก์(ร่าง)์เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด

เข้าร่วมประชุม

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1

3

รวม 0 3 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการ
ด าเนินงานตามแผนผลักดันการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 9. รับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก รับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง  - นาที 3 ช่ัวโมง - วัน 

ขั้
น
ต
อ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

เริ่มต้น

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผน
ผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 12 
 

 

 

 

 

 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

ก าหนดประเด็นการประชุม

30

5

15

5

10

5

10

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

1

5

15

5

15

5

15

3 ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/
อาหารและเคร่ืองด่ืม 5

4 จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

15

5 ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม 4

6 จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอใน
ทีป่ระชุม 2

7 จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
30

8 นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ 
e-office

5

9 ประสานผู้เข้าประชุม
30

10 ด าเนินการและบันทึกการประชุม
3

11 สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)
บันทึกข้อความแจ้งมติ 3

12 สรุปรายงานการประชุม

1

รวม 55 1 4

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

1

2

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 10. จดัประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือถ่ายทอดแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือถ่ายทอดแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 55นาที 1 ช่ัวโมง 4 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหัส)จุดควบคุม (control item)ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

เริ่มต้น

ก าหนดประเด นการประชุม

ยก์(ร่าง)์ประเด นการประชุม

เสนอ์(ร่าง)์ประเด นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ยก์(ร่าง)์เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 13 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือติดตาม
ความก้าวหน้าการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของ
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 15

รวบรวมและตรวจสอบผลการการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

3

6

4

5

3

2

30

4 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรายงาน
ผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงานทุกไตรมาส 15

รวม 20 4 6

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 11. ติดตามผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงานและรายงานผลต่อกองนโยบายและแผนและเจา้ภาพ

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งานประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก ติดตามผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงานและรายงานผลต่อกองนโยบายและแผนและเจา้ภาพตัวบ่งช้ี ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 20 นาที  4 ช่ัวโมง 6 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

 (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

2

3

ผลลัพท์

เสนอรายงานความก้าวหน้าการ
ปฏิบัติราชการของหน่วยงานต่อ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงานทุก
เดือน

หมายเหตุ

จัดท าบันทึกข้อความเพ ่อติดตามความก้าวหน้าการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของผู้รับผิดชอบ

ตัวบ่งชี้

เริ่มต้น

รวบรวมผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในและเอกสารหลักฐานตัวบ่งชี้หน่วยงาน

วิเคราะห ์ตรวจสอบผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในและเอกสารหลักฐานตัวบ่งชี้์ รวมทั้ง
ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้เพ ่อขอข้อมูลเพ่ิมเติม

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในของหน่วยงาน

เสนอช ่อวาระเข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน

จัดท า์Power Point ประกอบการน าเสนอ

จัดท าเอกสารประกอบวาระ

รายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในของหน่วยงานต่อที่ประชุม

สิ้นสุด

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรายงานผลการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงานต่อกอง

นโยบายและแผนและหน่วยงานเจ้าภาพตัวชี้วัด
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เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 จัดท าบันทึกข้อความ แจ้ง
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้เขียนรายงาน
ประเมนิตนเอง (SAR) ตามแบบฟอร์ม
ทีไ่ด้รับพร้อมเอกสารหลักฐานการ
ด าเนินงาน

15

2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและการเขียนรายงานจาก
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

2

3 ประสานงานด้วยวาจาในกรณีที่
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ยังส่งหลักฐานไม่
ครบ

1

4 จัดท า (ร่าง) รายงานประเมนิตนเอง 
(SAR) 3

1

6

6

2

5

30

5

15

5

5 เสนอรายงานประเมนิตนเอง (SAR) 
ต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

15

รวม 45 6 4

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 13. จดัท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ระดับหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก จดัท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ระดับหน่วยงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 45 นาที 6 ช่ัวโมง 4 วัน
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมรอง
เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดท าบันทึกข้อความ์แจ้งผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้เขียน
รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตามแบบ อร มที่ได้รับ์ และ

ให้จัดส่งไ ล เอกสารหลักฐาน์ ให้เรียบร้อย

เริ่มต้น

ประสานงานด้วยวาจาในกรณีที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ส่ง
หลักฐานไม่ครบ

รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการเขียน
รายงาน์์จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

ตรวจสอบและพิสูจน อักษรเล่มรายงานประเมินตนเอง์
(SAR)

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้า
ส านักงาน

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อรอง
ผู้อ านวยการ

ปรับแก้(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes

No

Yes

เสนอรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อผู้อ านวยการเพ ่อ
พิจารณาเห นชอบรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) และจัดส่ง

ข้อมูลเพ ่อเผยแพร่ในเว บไซต 

สิ้นสุด

รวบรวมรายงานประเมินตนเอง์ (SAR)์จากผู้รับผิดขอบ

ออกแบบเล่มรายงานประเมินตนเอง์ (SAR)

จัดพิมพ เน ้อหาในเล่มรายงานประเมินตนเอง์ (SAR)

เห นชอบ

จัดส่งข้อมูลเพ ่อเผยแพร่ในเว บไซต 
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เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือ
รองรับการตรวจประเมนิจากคณะกรรมการ
ตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน 1

2 ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐาน
ประกอบตัวบ่งชี้ตามเกณฑ์การประเมนิ
คุณภาพการศึกษาภายใน

2

3 ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ในกรณีที่
เอกสารหลักฐานไมค่รบถ้วน 30

4 จัดเรียงเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ่ือ
รองรับการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษา
ภายในจากคณะกรรมการตรวจประเมนิ

1

5 1

1

2

รวม 30 3 5

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

จัดท าไฟล์เอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้
เพ่ือรองรับการตรวจประเมนิคุณภาพ
การศึกษาภายในจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 14. จดัเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก จดัเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือรองรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 30 นาที 3 ช่ัวโมง 5 วัน 

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในเพ ่อรองรับการตรวจประเมินจาก
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน์

เริ่มต้น

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้
ตามเกณฑ การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ในกรณีที่เอกสารหลักฐาน
ไม่ครบถ้วน

สิ้นสุด

จัดเรียงเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ ่อรองรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจากคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน

แปลงไ ล เอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้ให้เป็นไ ล ์ PDF

แสกนเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้

จัดหมวดหมู่ไ ล หลักฐานตามตัวบ่งชั้

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 ประสานงานกองนโยบายและแผนขอ
 Username และ Password เข้า
ระบบ CHE QA ONLINE 15

2 บันทึกข้อมลูรายงานงานประเมนิ
ตนเองและแนบไฟล์หลักฐาน แสกน
หลักฐาน ลงในรายงานสรุปข้อมลู
พ้ืนฐาน  COMMON DATA SET

2

3 จัดสร้าง Username และ password
 ของคณะกรรมการตรวจประเมนิ
คุณภาพ ประจ าหน่วยงาน

15

4 ตรวจสอบความถูกต้อง  ใน 
COMMON DATA SET พร้อมแจ้ง
กองนโยบายและแผน 30

รวม 0 1 2

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 15. บันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA ONLINE

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ  กิจกรรมหลัก บันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA ONLINE  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง - นาที 1 ช่ัวโมง 2 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

ประสานงานกองนโยบายและแผนขอ U์sername และ์Password 
เข้าระบบ์CHE QA ONLINE

เริ่มต้น

บันทึกข้อมูลรายงานงานประเมินตนเองและแนบไ ล หลักฐาน แ์สกน
หลักฐาน ล์งในรายงานสรุปข้อมูลพ ้นฐาน์์ COMMON DATA SET

จัดสร้าง์Username และ์password ของคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ์ประจ าหน่วยงาน

ส้ินสุด

ตรวจสอบความถูกต้อง์์ใน C์OMMON DATA SET พร้อมแจ้งกอง
นโยบายและแผน
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เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ กองนโยบายและแผน บุคลากรของส านักงาน อธิการบดี วิทยากร นาที ชม. วัน

1 น าเสนอก าหนดการตรวจประเมนิ
คุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หน่วยงาน 10

5

15

15

2 ประสานงานกองนโยบายและแผน
เพ่ือสรรหาคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิคุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงาน

15

3 คัดเลือกคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงาน

30

5

4 ติดต่อผู้ทีถู่กคัดเลือกให้เป็น
คณะกรรมการตรวจประเมนิ
คุณภาพภายใน

30

5 จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหน่วยงาน

30

15

6 จัดท าบันทึกข้อความเชิญเป็น
คณะกรรมการตรวจประเมนิ
คุณภาพภายในพร้อมแนบค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน

15

7 จัดท าบันทึกข้อความส่งค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิคุณภาพระดับหน่วยงาน 
แก่กองนโยบายและแผนทราบ

15

รวม 20 3 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 16. ก าหนดวันตรวจประเมินและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก ก าหนดวันตรวจประเมินและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 20 นาที 3 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง

ก าหนดช่วงระยะเวลาการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน

เริ่มต้น

เสนอช่วงเวลาให้ผู้อ านวยการพิจารณาวัน
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้กอง

นโยบายและแผน

สิ้นสุด

รับทราบ

พิจารณา

No

Yes

ประสานงานกองนโยบายและแผนเพ ่อ์ ์์์์
สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษา์ระดับหน่วยงาน

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้ผู้บริหาร

และบุคลากรทราบ
รับทราบ

รับทราบ

สรุปรายช ่อผู้มีคุณสมบัติเป็นผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอรายช ่อผู้มีคุณสมบัติเป็นผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในให้ผู้อ านวยการ

พิจารณาคัดเล อก
พิจารณา

No

Yesติดต่อผู้ที่ถูกคัดเล อกให้เป็นคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายใน

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ

หน่วยงาน

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห อธิการบดีลง
นามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

ลงนาม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญเป็นคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายในพร้อมแนบ
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน
รับทราบ

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพระดับ
หน่วยงาน์แก่กองนโยบายและแผนทราบ์์

รับทราบ
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เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ คณะกรรมการประกันคุณภาพ คณะกรรมการตรวจประเมนิ กองนโยบายและแผน นาที ชม. วัน

จัดเตรียมการก่อนการ
ตรวจประเมนิคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับ
หน่วยงาน

15

2

1

2

5

30

4

2 เข้ารับการตรวจประเมนิ
โดยคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

1

3 รับฟังคณะกรรมการ
สรุปผลการตรวจ
ประเมนิต่อผู้บริหารและ
บุคลากรภายในหน่วยงาน

15

4 รายงานสรุปผลการ
ตรวจประเมนิคุณภาพ
การศึกษาระดับหน่วยงาน

15

15

รวม 20 4 1

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

1

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 17. ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งานประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 20 นาที 4 ช่ัวโมง 1 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) หน่วยงาน/ผู้เก่ียวข้อง

จัดท าบันทึกแจ้งข้อความคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพเข้าไปตรวจสอบ
เข้าถูกต้องในระบบ์ CHE QA ONLINE 
พร้อมแจ้ง์Username และ์password 

และแจ้งวันตรวจประเมิน

เริ่มต้น

เข้ารับการตรวจประเมินโดย
คณะกรรมการประกันคุณภาพ

รับ ังคณะกรรมการสรุปผลการตรวจ
ประเมินต่อผู้บริหารและบุคลากรภายใน

หน่วยงาน

สิ้นสุด

ติดต่อประสานสถานที่จอดรถ
คณะกรรมการ์ จัดสถานที่รับการตรวจ
ประเมิน์เตรียมแ  มเอกสารหลักฐาน์
จัดเตรียมอาหารว่าง/อาหารกลางวันด

จัดเตรียมเอกสารที่เก่ียวข้อง์ ได้แก่์
เอกสารลงทะเบียน์ แบบ อร มการ

ตรวจประเมิน

จัดเตรียมน าเสนอข้อมูลพ ้นฐานของ
หน่วยงาน์และข้อมูลผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน์โดยจัดท า์Power Point

จัดเตรียมน าเสนอข้อมูลพ ้นฐานของ
หน่วยงาน์และข้อมูลผลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน์โดยจัดท า์Power Point

เสนอข้อมูลพ ้นฐานของหน่วยงาน์ และ
ข้อมูลผลการด าเนินงานของหน่วยงาน
ต่อผู้อ านวยการเพ ่อพิจารณา

ปรับแก้ข้อมูลพ ้นฐานของหน่วยงาน์
และข้อมูลผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานตามข้อเสนอแนะของ

ผู้อ านวยการ

รับทราบ

พิจารณา

Yes

No

จัดท าบันทึกแจ้งรายงานสรุปผลการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ

หน่วยงานต่อผู้บริหาร์และ
คณะกรรมการประกันคุณภาพ

จัดท าบันทึกแจ้งรายงานสรุปผลการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
หน่วยงานต่อกองนโยบายและแผน

รับทราบ

รับทราบ
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งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 ทบทวนผลการด าเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน และ
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิ

3

จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปี
ถัดไป ของหน่วยงาน 6

5

15

5

15

5

15

5

3 แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป  
เพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ

15

รวม 20 3 1

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

2

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 18. จดัท าแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก จดัท าแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 20 นาที 3 ช่ัวโมง 1 วัน
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

ทบทวนผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน

เริ่มต้น

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป์ ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพปีถัดไป ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปของหน่วยงาน์ ต่อ

หัวหน้าส านักงาน

เสนอ์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปต่อรอง
ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป์ ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

พิจารณาเสนอ์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป์ ของหน่วยงาน

No

Yes

เห นชอบ

จัดท าบันทึกข้อความเพ ่อจัดส่งแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินงาน

สิ้นสุด

ก าหนดกิจกรรม์ระยะเวลา์ผู้รับผิดชอบ์และผลผลิต/ผลผลิต
ที่ต้องการตามแบบ อร มของแผน

เสนอ์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป์ ต่อผู้อ านวยการ
พิจารณาเห นชอบ



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 19 
 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปีทีเ่ป็น
รายงานประเมนิคุณภาพภายในระดับ
หน่วยงาน 1

2

6

2

5

1

5

15

5

15

2 เสนอรายงานประจ าปีทีเ่ป็นรายงาน
ประเมนิคุณภาพภายในระดับ
หน่วยงาน ต่อผู้อ านวยการเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ

15

15

รวม 30 3 2

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 19. จดัท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก จดัท ารายงานประจ าปีท่ีเป็นรายงานประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 30 นาที 3 ช่ัวโมง 2 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

ออกแบบเล่มรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

เริ่มต้น

ปรับแก้์์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน์ ตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน์ ตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ

ภายในระดับหน่วยงาน์ต่อหัวหน้าส านักงาน

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน์ต่อรองผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน์ ตามข้อเสนอแนะของรอง
ผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ

ภายในระดับหน่วยงาน์ต่อหัวหน้าฝ่าย

No

Yes

เห นชอบ

จัดส่งข้อมูลเพ ่อเผยแพร่ในเว บไซต 

สิ้นสุด

เสนอรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหน่วยงานต่อผู้อ านวยการเพ ่อพิจารณาเห นชอบ์ และ
จัดส่งข้อมูลเพ ่อเผยแพร่ในเว บไซต 

จัดพิมพ เน ้อหาในเล่มรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

จัดรูปแบบรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน

ตรวจสอบและพิสูจน อักษรเล่มรายงานประจ าปีที่เป็น
รายงานประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 12 
 

 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ผู้ก ากับตัวชี้วัด นาที ชม. วัน

1

4

1

5

15

5

15

5

15

5

15

5

รวม 55 5 1

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

จัดท าแนวทางและเคร่ืองมอื
การด าเนินงานตัวบ่งชี้การ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับมหาวิทยาลัยที่
ได้รับมอบหมาย

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 21.ก าหนดแนวทางและเคร่ืองมือการด าเนินงานตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัยท่ีได้รับมอบหมาย

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก ก าหนดแนวทางและเคร่ืองมือการด าเนินงานตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัยท่ีได้รับมอบหมาย  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 55 นาที 5 ช่ัวโมง 1 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง

 (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) ผลลัพท์เป้าหมาย

์วิเคราะห ค าอธิบายและเกณฑ ตัวบ่งชี้การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย

เริ่มต้น

ปรับแก้แนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้แนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อหัวหน้าส านักงาน

เสนอแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อรองผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้แนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

No

พิจารณา
เสนอแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อหัวหน้าฝ่าย

No

Yes

ก าหนดแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย

เสนอแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้แนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes

เสนอแนวทางและเคร ่องม อการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้
พิจารณาเห นชอบ

เห นชอบ

สิ้นสุด

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ นาที ชม. วัน

1 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ
เครือข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือ
รับทราบแนวทางการด าเนินงาน การ
ติดตาม และการรายงานผลการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในตลอดปีการศึกษา 
ในฐานะเจ้าภาพด าเนินงานตัวบ่งชี้ใน
ระดับมหาวิทยาลัย

3

รวม 0 3 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 20. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินงาน 
การติดตาม และการรายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตลอดปีการศึกษา

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ งาน ประกันคุณภาพ กิจกรรมหลัก เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือรับทราบแนวทางการด าเนินงาน การติดตาม และการรายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในตลอดปีการศึกษา  
ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง  - นาที 3 ช่ัวโมง - วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา

เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง (รหัส)จุดควบคุม (control item)ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการเคร อข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย์ เพ ่อรับทราบแนวทางการ

ด าเนินงาน์การติดตาม์และการรายงานผลการด าเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในตลอดปีการศึกษา์ ใน
ฐานะเจ้าภาพด าเนินงานตัวบ่งชี้ในระดับมหาวิทยาลัย

เริ่มต้น

สิ้นสุด



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 13 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก อธิการบดี นาที ชม. วัน

1  ส ารวจรายชื่อผู้บริหารและ
บุคลากรทีม่คุีณสมบัติเป็น
คณะกรรมการ 15

1

2
30

5

15

5

15

5

15

5

15

15

15

50 2 0

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

จัดท า (ร่าง) ค าส่ังแต่งต้ัง
คณะท างานและติดตามผลการ
ด าเนินงานตามบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในทีไ่ด้รับ
มอบหมาย

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

รวม

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 22. จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานและติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในท่ีได้รับมอบหมาย

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัท าค าส่ังแต่งต้ังคณะท างานและติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในท่ีได้รับมอบหมาย  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 50 นาที 2 ช่ัวโมง - วัน 

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดท าบันทึกข้อความขอรายช ่อผู้บริหารและบุคลากรที่
ปฏิบัติหน้าที่สอดคล้องกับการด าเนินงานของตัวบ่งชี้

เริ่มต้น

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้หัวหน้า

ส านักงานพิจารณา

เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้รอง
ผู้อ านวยการพิจารณา

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ (ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ผู้อ านวยการเพ ่อ
พิจารณา

No

พิจารณา

พิมพ ค าสั่งลงในแบบ อร ม

เสนอ์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ให้หัวหน้าฝ่าย
พิจารณา

No

Yes

จัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานและ
ติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในที่ได้รับมอบหมายให้คณะท างาน 

สิ้นสุด

รวบรวมและตรวจสอบรายช ่อผู้บริหารและบุคลากรที่ปฏิบัติ
หน้าที่สอดคล้องกับการด าเนินงานของตัวบ่งชี้

พิจารณา

Yes

จัดท าบันทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานและ
ติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในที่ได้รับมอบหมายให้อธิการบดีลงนาม

ปรับแก้์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน ์ ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้อ านวยการ

ลงนาม

No



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 14 
 

 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้ นาที ชม. วัน

ก าหนดประเด็นการประชุม



30

5

15

5

15

5

15

5

15

15

2 จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม
5 1

5

15

5

15

5

15

5

15

15

3 ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/
อาหารและเคร่ืองด่ืม

5

4 จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะท างาน
และติดตามผลการด าเนินงานตาม
บ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในประชุม

15

5 ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุม 4

6 จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอใน
ทีป่ระชุม 2

7 จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
30

8 นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ 
e-office 15

9 ประสานผู้เข้าประชุม
15

10 ด าเนินการและบันทึกการประชุม
3

11 สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)
บันทึกข้อความแจ้งมติ 3

12 สรุปรายงานการประชุม

1

รวม 0 4 8

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

1

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 23. จดัประชุมคณะท างานและติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในท่ีได้รับมอบหมาย

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ     กิจกรรมหลัก จดัประชุมคณะท างานและติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในท่ีได้รับมอบหมาย  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง - นาที 4 ช่ัวโมง 8 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

เริ่มต้น

ยก์(ร่าง)์ประเด นการประชุม

เสนอ์(ร่าง)์ประเด นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้์(ร่าง)์ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ยก์(ร่าง)์เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะท างานและติดตามผลการ
ด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด

เสนอร่างประเด นการประชุมต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอประเด นการประชุมต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้เพ ่อ
พิจารณาเห นชอบ เห นชอบ

เสนอ์(ร่าง)์เอกสารการประชุมต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้์(ร่าง)์เอกสารการประชุมตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อ านวยการ

เสนอเอกสารการประชุมต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้

พิจารณา

Yes

No

No

Yes



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 15 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก ผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้ หน่วยงานภายใน มรภ. นาที ชม. วัน

1 ทบทวนผลการด าเนินงานจาก
ผลการติดตาม การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงาน

4

2 จัดท า (ร่าง) แผนผลักดันการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 
ของหน่วยงาน

2

15

30

5

15

5

15

5

15

5

3 แจ้งแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือน าไปสู่
การปฏิบัติ

15

3

รวม 55 3 1

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 24. จดัท าแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก จดัท าแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 55 นาที  3 ช่ัวโมง  1 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์)

ทบทวนผลการด าเนินงานจากผลการติดตาม์ การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน

เริ่มต้น

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัยตาม์ตามข้อเสนอแนะของ

หัวหน้าฝ่าย
Yes

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ของหน่วยงาน

No

ก าหนดกิจกรรม์ระยะเวลา์ผู้รับผิดชอบ์และผลผลิต/
ผลผลิตที่ต้องการตามแบบ อร มของแผน์

สิ้นสุด

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า

ส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ของหน่วยงาน์ต่อหัวหน้า

ส านักงาน

Yes

No

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ตามข้อเสนอแนะของรอง

ผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ของหน่วยงาน์ต่อรอง

ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ตามข้อเสนอแนะของรอง

ผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ์(ร่าง)์แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ของหน่วยงาน์ต่อรอง

ผู้อ านวยการ

No

Yes

เสนอแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
ระดับมหาวิทยาลัยต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้เพ ่อพิจารณา

เห นชอบ
เห นชอบ

จัดท าบันทึกข้อความเพ ่อจัดส่งแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในให้กับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย

ชี้แจงแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
ระดับมหาวิทยาลัยเพ ่อน าไปสู่การปฏิบัติต่อหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

รับทราบ
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เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานภายใน มรภ. นาที ชม. วัน

1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
รายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement
 Plan) ของหน่วยงาน และเอกสาร
หลักฐานการด าเนินงานของหน่วยงาน

15

2 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) ของหน่วยงาน

2

2

1

3 จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) ของหน่วยงาน

15

รวม 0 6 5

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 26. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง - นาที 6 ช่ัวโมง 5 วัน

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement Plan) ของหน่วยงาน์และเอกสาร

หลักฐานการด าเนินงานของหน่วยงาน

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ์ (Improvement Plan) ของหน่วยงาน

ในกรณีที่หน่วยงานไม่รายงานผลการด าเนินงาน

ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement Plan) ของหน่วยงาน

สิ้นสุด

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบตัวบ่งชี้การ
ด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ์ (Improvement Plan) 

ของหน่วยงาน

ติดต่อประสานงานหน่วยงานเพ ่อสอบทานผลการด าเนินงาน
พร้อมแจ้งข้อเสนอแนะให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้ไปแก้ไขให้

สมบูรณ 
รับทราบ

รับทราบ

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก หน่วยงานภายใน มรภ. นาที ชม. วัน

1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน และเอกสาร
หลักฐานประกอบตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน

15

2 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการ
ด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

2

2

1

3  จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการ
ด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน

15

รวม 0 4 6

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 25. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ของหน่วยงาน

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน   ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง - นาที 4 ช่ัวโมง 6 วัน
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดดท าบันทึกข้อความแจ้งให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย
รายงานผลการด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน์และเอกสารหลักฐานประกอบตัว
บ่งชี้ของหน่วยงาน

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการด าเนินงานตามแผน
ผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน

ในกรณีที่หน่วยงานไม่รายงานผลการด าเนินงาน

ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนผลักดันการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สิ้นสุด

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบตัวบ่งชี้การ
ด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน

ติดต่อประสานงานหน่วยงานเพ ่อสอบทานผลการด าเนินงาน
พร้อมแจ้งข้อเสนอแนะให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้ไปแก้ไขให้

สมบูรณ 
รับทราบ

รับทราบ
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งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 จัดท าต้นแบบการเขียนรายงาน
ประเมนิตนเอง (SAR)

3

5

30

5

15

5

15

5

2 จัดเตรียมเอกสารการประชุม
1

3 ชี้แจงต้นแบบการเขียนรายงาน
ประเมนิตนเอง (SAR) ต่อทีป่ระชุม

3

รวม 20 0 2

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

ผลลัพท์

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 28. จดัท าต้นแบบการเขียนรายงานประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวบ่งช้ีท่ีได้รับมอบหมาย และช้ีแจงให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ  

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก จดัท าต้นแบบการเขียนรายงานประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวบ่งช้ีท่ีได้รับมอบหมาย และช้ีแจงให้หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยทราบ   ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน /หน่วย/ คร้ัง 20 นาที - ช่ัวโมง 2 วัน 

ขั้น
ตอ

น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

(รหัส)
จุดควบคุม (control

 item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

์จัดท า์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตามตัวบ่งชี้ที่
ได้รับมอบหมายเพ ่อให้เป็นต้นแบบในการเขียนรายงาน

ประเมินตนเองในแนวทางเดียวกัน

เริ่มต้น

จัดเตรียมเอกสารการประชุม

สิ้นสุด

ชี้แจงต้นแบบการเขียนรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อที่
ประชุม

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้า

ส านักงาน

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อรอง
ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอต้นแบบรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาเห นชอบ

No

พิจารณาเสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้าฝ่าย

No

Yes

เห นชอบ

เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก คณะกรรมการบริหารประจ าส านักกองนโยบายและแผน นาที ชม. วัน

1  รวบรวมข้อมลู ตรวจสอบ และสรุป
ข้อมลูผลการด าเนินงานตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 4

2 วิเคราะห์ข้อมลูผลการด าเนินงาน 
และสรุปผลด าเนินงานตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัย ตามตัวบ่งชี้ที่
ได้รับมอบหมาย

4

3 รายงานผลด าเนินงานตามเกณฑ์
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัย (หน่วยงาน
เจ้าภาพ)

12

60

รวม 0 1 2

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 27. สรุปและรายงานผลด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับมหาวิทยาลัย 

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก สรุปและรายงานผลด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  ระดับมหาวิทยาลัย (หน่วยงานเจา้ภาพ)  ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง - นาที 1 ช่ัวโมง 2 วัน 
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารที่

เก่ียวข้อง (รหัส)
จุดควบคุม 

(control item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

์รวบรวมข้อมูล์ตรวจสอบ์และสรุปข้อมูลผลการด าเนินงาน
ตามเกณฑ ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ ของหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย์

เริ่มต้น

วิเคราะห ข้อมูลผลการด าเนินงาน์ และสรุปผลด าเนินงาน
ตามเกณฑ ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ ระดับ

มหาวิทยาลัย์ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับมอบหมาย

สิ้นสุด

รายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ ประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน์ระดับมหาวิทยาลัย์ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับ

มอบหมายต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน
รับทราบ

จัดท าบันทึกข้อความรายงานผลด าเนินงานตามเกณฑ 
ประกันคุณภาพ์ ระดับมหาวิทยาลัย์ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับ
มอบหมาย์ (หน่วยงานเจ้าภาพ)์ต่อกองนโยบายและแผน

รับทราบ



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1 จัดท าบันทึกข้อความแจ้งหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัยให้จัดส่งรายงานประเมนิ
ตนเอง (SAR) ตามแบบฟอร์มทีก่ าหนด 
พร้อมเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบตัว
บ่งชี้

15

2 รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
และการเขียนรายงานของหน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย

3

3 ประสานงานด้วยวาจาในกรณีทีห่น่วยงาน
ยังส่งหลักฐานไมค่รบ 4

4 จัดท ารายงานประเมนิตนเอง (SAR) ระดับ
มหาวิทยาลัย ตามตัวบ่งชี้ทีไ่ด้รับมอบหมาย

2

6

5

1

5

30

5

15

3 เสนอรายงานประเมนิตนเอง (SAR) ต่อ
ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ

15

รวม 30 4 4

ผู้จัดท า  นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ ผู้อนุมติั อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ         (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา  อารีย์) (อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ)

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่งเจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายงานแผนและประกันคุณภาพ ต าแหน่ง ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปฯ
วันที่           ........../........../..........

ผลลัพท์

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

หมายเหตุ

คู่มือการปฏิบัติงาน Work Instructions (WI) 29. จดัท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย ตามตัวบ่งช้ีท่ีได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ      กิจกรรมหลัก จดัท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย ตามตัวบ่งช้ีท่ีได้รับมอบหมาย    ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 30 นาที 4 ช่ัวโมง 4 วัน 
ขั้น

ตอ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

(รหัส)
จุดควบคุม (control 

item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย

์จัดท าบันทึกข้อความ์แจ้งหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัยให้
เขียนรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตามแบบ อร มที่
ก าหนด์และให้จัดส่งไ ล เอกสารหลักฐาน์ ให้เรียบร้อย

เริ่มต้น

สิ้นสุด

เสนอรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อผู้อ านวยการเพ ่อ
พิจารณาเห นชอบ

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้า

ส านักงาน

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อรอง
ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

พิจารณา

จัดท า์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ระดับ
มหาวิทยาลัย์

No

Yes

เห นชอบ

์รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการเขียน
รายงานของหน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย

์ประสานงานด้วยวาจาในกรณีที่หน่วยงานยังส่งหลักฐานไม่
ครบ

์รวบรวมรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) จากหน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยเพ ่อจัดท ารายงานประเมินตนเอง์ (SAR)  

ระดับมหาวิทยาลัย

เสนอ์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อหัวหน้าฝ่าย
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :์SOP) 

งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการส านัก นาที ชม. วัน

1

3

3 1

5

2 จัดท านโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

30 3

5 1

15

3 แต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 10

15
1

30

4 จัดท าแผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 4

2

15

30

5
30 1

1 1

5

15

4

2

30

5

30

3

3

1

6 จัดท าคู่มอืการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
3

20 2 2

15 4

7 จัดท าแบบฟอร์มการเก็บข้อมลูตัวบ่งชี้ประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน 1

15

15

8
20 1

1 1

10

15

4

2

30

15

30

3

3

1

9 รับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผน
ผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

3

10
30 1

1 1

5

15

4

2

30

5

30

3

3

1

11 ติดตามผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหน่วยงานและรายงาน
ผลต่อกองนโยบายและแผนและเจ้าภาพตัวบ่งชี้

1

3 7

20 1 3

1

12
3

20 1

1 1

10

15

4

2

30

15

30

3

3

1

13 จัดท ารายงานประเมนิตนเอง (SAR) ระดับ
หน่วยงาน

15

2

1

15 5 2

15

14

1

2

30

1

2 2

15 บันทึกข้อมลูลงในระบบ CHE QA ONLINE

15

2

15

30

16
45

15

35

30

45

15

15

17 ตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หน่วยงาน 50 5

4

1

30

18 จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป

3

5 1

15

19 จัดท ารายงานประจ าปีทีเ่ป็นรายงานประเมนิ
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน 40 3 3

15

รวม 50 2 90

ผู้จัดท า นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก ผู้ควบคุม นางสาวกฤษณา อารีย์ อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

2.  ก าหนดให้ 1 วัน = 7  ชั่วโมงท าการ           (นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก)           (นางสาวกฤษณา อารีย์) อาจารย์นภาศรี  สุวรรณโชติ

3.  ก าหนดให้ 1 คน ท างาน 230 วัน/ปี ต าแหน่ง เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทัว่ไป ต าแหน่ง หัวหน้าฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทัว่ไปและนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์
          ........../........../..........

จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเพ่ือชี้แจงแนวทางการ
ด าเนินงานและมอบหมายผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในเพ่ือถ่ายทอดแผนผลักดันการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดประชุมชี้แจงการเขียนรายงานการประเมนิ
คุณภาพการศึกษาภายใน (SAR)ให้กับบุคลากร
ในหน่วยงาน

จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือรองรับ
การตรวจประเมนิจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมนิคุณภาพการศึกษาภายใน

ก าหนดวันตรวจประเมนิและสรรหา
คณะกรรมการตรวจประเมนิคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหน่วยงาน

จัดประชุมสร้างความรู้ความเข้าใจตามเกณฑ์
การประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน

เอกสารคู่มือการปฏิบัติงาน Standard Operating Procedure (SOP) : งาน ประกันคุณภาพระดับหน่วยงาน 

ฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ      งาน ประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงาน      ระยะเวลาท่ีใช้ปฏิบัติงาน/หน่วย/ คร้ัง 50 นาที 2 ช่ัวโมง 90 วัน 

ขั้นตอ
น

กิจกรรมรอง
รายละเอียดกิจกรรม (งานทีสั่มพันธ์) เวลา เอกสารทีเ่ก่ียวข้อง 

(รหัส)
จุดควบคุม (control 

item)
ตัวชี้วัด (kqi) เป้าหมาย ผลลัพท์

จัดท าโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

หมายเหตุ

1.  การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานรวมใน 1 ปี

ทบทวนโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

เริ่มต้น

สิ้นสุด

จัดท า์(ร่าง)์รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน

เสนอพิจารณา/ตรวจสอบ

์จัดท า์(ร่าง)์โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

์เสนอขออนุมัติโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

จัดท า(ร่าง)์นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกเผยแพร่นโยบาย

จัดท า์(ร่าง)์ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ส ารวจรายช ่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็น
คณะกรรมการ

เสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ ์ ผู้อ านวยการเพ ่อพิจารณาลง
นาม

จัดท า์(ร่าง)์แผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

ทบทวนระบบและกลไกลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
หน่วยงาน

ปรับแก้แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร

เสนอ(ร่าง)แผนการด าเนินงานให้ผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา์ พิจารณาและตรวจสอบความถูก

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด นการประชุม

สรุปรายงานประชุม์

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมส่งให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

จัดท า์(ร่าง)์คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ศึกษาแนวทางการจัดท าคู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

เผยแพร่คู่ม อการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอ์(ร่าง)์แบบ อร มการจัดเก บข้อมูลตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพ
ให้กับผู้บริหาร์ตรวจสอบความถูกต้อง

จัดท า์(ร่าง)์แบบ อร มจัดเก บข้อมูลตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน์์

ส่งแบบ อร มที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากผู้บริหาร์
ให้กับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ภายในหน่วยงาน

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด นการประชุม

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

สรุปรายงานประชุม์

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผนผลักดัน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด นการประชุม

ประสานงานเพ ่อหาห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมส่งให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

สรุปรายงานประชุม์

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

รวบรวมและตรวจสอบผลการการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกข้อความเพ ่อติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

เสนอรายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในของหน่วยงานต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานทุก

ไตรมาส

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรายงานผลการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงานทุกไตรมาส

ก าหนดประเด นการประชุม

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง์ (SAR) จากหน่วยงานเจ้าภาพ

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า์Power point เพ ่อน าเสนอในที่ประชุม

ประสานงานเพ ่อจองห้องประชุม/อาหารและเคร ่องด ่ม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

จัดท ารายช ่อผู้เข้าร่วมประชุม

สรุปรายงานประชุม์

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ์ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการเขียนรายงาน์ ์
จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

จัดท าบันทึกข้อความ์แจ้งผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้เขียนรายงาน
ประเมินตนเอง์ (SAR) ตามแบบ อร มที่ได้รับพร้อมเอกสาร

หลักฐานการด าเนินงาน

ประสานงานด้วยวาจาในกรณีที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ยังส่งหลักฐาน
ไม่ครบ

จัดท า์(ร่าง)์รายงานประเมินตนเอง์ (SAR) 

เสนอรายงานประเมินตนเอง์ (SAR) ต่อผู้อ านวยการเพ ่อพิจารณา
เห นชอบ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้ตาม
เกณฑ การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ระดับหน่วยงานจาก
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ

ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ในกรณีที่เอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน

จัดเรียงเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ ่อรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจากคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน

จัดท าไ ล เอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ ่อรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจากคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน

บันทึกข้อมูลรายงานงานประเมินตนเองและแนบไ ล หลักฐาน์
แสกนหลักฐาน์ลงในรายงานสรุปข้อมูลพ ้นฐาน์ ์COMMON 

DATA SET

ประสานงานกองนโยบายและแผนขอ์Username และ์
Password เข้าระบบ์CHE QA ONLINE

จัดสร้าง์Username และ์password ของคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ์ ประจ าหน่วยงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง์ ์ใน์COMMON DATA SET พร้อมแจ้ง
กองนโยบายและแผน

ประสานงานกองนโยบายและแผนเพ ่อสรรหาคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา์ ระดับหน่วยงาน

น าเสนอก าหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หน่วยงาน

คัดเล อกคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงาน

ติดต่อผู้ที่ถูกคัดเล อกให้เป็นคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหน่วยงาน

จัดท าบันทึกข้อความเชิญเป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในพร้อมแนบค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพระดับหน่วยงาน์ แก่กองนโยบายและแผนทราบ

เข้ารับการตรวจประเมินโดยคณะกรรมการประกันคุณภาพ

จัดเตรียมการก่อนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงาน

รับ ังคณะกรรมการสรุปผลการตรวจประเมินต่อผู้บริหารและ
บุคลากรภายในหน่วยงาน

รายงานสรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
หน่วยงานยใน

จัดท า์(ร่าง)์แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป์ ของหน่วยงาน

ทบทวนผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน

แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปเพ ่อน าไปสู่การปฏิบัติ

เสนอรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหน่วยงาน์ต่อผู้อ านวยการเพ ่อพิจารณาเห นชอบ
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7.2 ว ิธีการปฏ ิบัต ิงานที่ม ีค ุณภาพ (Quality์Work์Instruction์:์QWI) 
QWI์–์001์:์การจัดทำแผนปฏ์ิบัติการงานประกันคณภาพการศึกษาภายใน 
QWI์–์002์:์การควบคมุค์ุณภาพการศ์ึกษา 
QWI์–์003์:์การติดตามผลการด าเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 
QWI์–์004์:์การประเมินผลและการพ์ัฒนาค์ุณภาพ 

 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : การจัดท าแผนปฏิบัติการงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ค าจ ากัดความ 
จัดท าแผนปฏิบัติการ์หมายถึง์การก าหนดขั้นตอนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงาน 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.์จัดท านโยบายการประกัน
คุณภาพการศ์ึกษาภายใน 

ส.ค ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

นโยบายการประก์ัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน 

2.์รับทราบแนวทางการ
ดำเน์ินงานตามแผนผลักดัน
การประกันค์ุณภาพการศ์ึกษา
ภายใน 

ก.ย ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

แนวทางการด าเนินงานตาม
แผน์ผล์ักดันการประกัน์
คุณภาพการศึกษาภายใน 

3.์จัดท าโครงการพ์ัฒนาระบบ
ประก์ันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

ก.ย. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

โครงการพัฒนาระบบประกัน์
คุณภาพการศึกษาภายใน 

4.์แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

ก.ย ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ์
ประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษา

ภายใน 
5.์จัดท าแผนการด าเนินงาน
การประก์ันคณุภาพการศึกษา
ภายใน 

ก.ย.-ต.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

แผนการด าเนินงานการ
ประกันค์ุณภาพการศ์ึกษา

ภายใน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : การควบคุมคุณภาพการศึกษา 

ค าจ ากัดความ 
การประกันคุณภาพการศึกษา์หมายถึง์การท ากิจกรรมหร อการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตาม์
แบบแผนที่ก าหนดไว้โดยมีการควบคุมคุณภาพ์(Quality Control)์การตรวจสอบคุณภาพ์(Quality 
Auditing)์และการประเมินคุณภาพ์(Quality Assessment)์จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ์และ์
มาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิตผลผลิต์และผลลัพธ ของการจัดการศึกษา 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.์จัดประช์ุมคณะกรรมการ
ประก์ันคุณภาพการศ์ึกษา
ภายในเพ ่อช์ี้แจงแนว์ทางการ
ดำเนินงานและมอบหมาย์
ผู้ร์ับผ์ิดชอบตวับ่งชี้ 

ต.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

รายช์ ่อผู้ร์ับผ์ิดชอบงานตาม
ตัวบ่งช์ี้ที่รับ์มอบหมาย 

2.์จัดประช์ุมสร้างความรู้ความ
เข์้าใจตามเกณฑ์ การประกัน
ค์ุณภาพ์การศ์ึกษาภายในให์้กับ
บุคลากรใน์หน่วยงาน 

พ.ย. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

เกณฑ์ การประกันคุณภาพ
การศึกษา์ภายในให้กับ์
บุคลากรใน์หน่วยงาน 

3.์จัดประช์ุมคณะกรรมการ
ประก์ันคณุภาพการศึกษา
ภายในเพ ่อถ่ายทอดแผน
ผลักดันการประกันคุณภาพ์
การศ์ึกษาภายใน 

ธ.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

แผนผลักดันการประก์ัน
ค์ุณภาพ์การศ์ึกษาภายใน 

4.์จัดประช์ุมชี้แจงการเขียน
รายงานการประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน์(SAR)์ให้กับ
บุคลากรในหน่วยงาน 

มี.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

รูปแบบการเข์ียนรายงานการ
ประเมิน์คณุภาพการศึกษา์
ภายใน์(SAR) 

4.์จัดท าคู่ม์ อการประกัน
คุณภาพการศ์ึกษาภายใน 

มี.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประกันคุณภาพ 

คูม่์ อการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

5.์จัดท าแบบ อร มการเก์ บ
ข์้อมูลตัวบ่งช์ี้ประก์ันค์ุณภาพ
การศ์ึกษา ร์ะดับหนว่ยงาน 

เม.ย. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ์ประก์ันค์ุณภาพ 

แบบ อร มการเก บข้อมูล 
ตัวบ่งช์ี้ประกันคณุภาพ
การศึกษา์ระดับหน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การติดตามผลการด าเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 

ค าจ ากัดความ 
การติดตาม หมายถึง การเก บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห นว่าได้มีการด าเนินงานตามข้ันตอนต่างๆ์ของ์
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีหน่วยงานก าหนด์ข้อมูลที่ได้จะน ามาประกอบเป็นเคร ่องม อ์
ควบคุม์ก ากับ์การด าเนินงานในขณะปฏิบัติงานประกันคณภาพการศึกษาทุกข้ันตอน 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ์ เ ข้ า ร่ ว มประชุ ม คณะกรรม 
การเคร อข์่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ์ระดับมหาว์ิทยาลัยเพ์ ่อ
รับทราบแนว์ทางการดำเนินงาน์
การต์ิดตาม์และ์การรายงานผล
การด าเนินงานการ์ประก์ันค์ุณภาพ
การศึกษาภายในตลอด์ปีการศึกษา 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

แนวทางการด าเนินงาน์การ์
ติดตาม์และการ์รายงานผล
การ์ด าเนินงานการ์ประกัน
คุณภาพ์การศึกษาภายใน์
ตลอดปีการศึกษา 

2.์จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน
และติดตามผลการด าเนินงานตาม
บ่งช์ี้การ์ประก์ันค์ุณภาพการศึกษา
ภายในทีไ่ด้รับมอบหมาย 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและ์
ติดตามผลการ์ด าเนินงาน
ตามบ่งชี้์การประกันคุณภาพ์
การศึกษาภายในที่์ได้รับ
มอบหมาย 

3.์จัดประช์ุมคณะท างานและ
ติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งช์ี้
การประกัน์คณุภาพการศ์ึกษา
ภายในทีไ่ด์้รับ์มอบหมาย์หมาย
เหตุ:์รอบ์3,์6,์9 และ์12์เด์ อน 

ธ.ค.์,์ม์ี.ค.์
มิ.ย.์,์ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

กรอบการติดตามผล 
การด าเนินงานตาม์บ่งชี้การ
ประกัน์คุณภาพการศึกษา์
ภายในที่ได้รับ์มอบหมาย 

4.์ติดตามผลการด าเนินงานการ
ประก์ันคุณภาพการศ์ึกษาภายใน
ระด์ับ์หน่วยงานและรายงานผลต่อ
กองนโยบายและแผนและเจ้าภาพ
ตัวบ่งชี้์ 
หมายเหตุ์:์รอบ์3, 6, 9์และ์12์
เด อน 

ธ.ค.์,์ม์ี.ค.์ 
มิ.ย.์,์ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

รายงานความก้าวหน้าการ์
ติดตามงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การติดตามผลการด าเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 

ค าจ ากัดความ 
การติดตาม หมายถึง การเก บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห นว่าได้มีการด าเนินงานตามข้ันตอนต่างๆ์ของ์
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีหน่วยงานก าหนด์ข้อมูลที่ได้จะน ามาประกอบเป็นเคร ่องม อ์
ควบคุม์ก ากับ์การด าเนินงานในขณะปฏิบัติงานประกันคณภาพการศึกษาทุกข้ันตอน 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5.์ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนผลักดันการประกันคุณภาพ
การศึกษา์ภายใน์ของหน่วยงาน 

ธ.ค.์, มี.ค.์, 
มิ.ย.์, ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

รายงานการด าเนินงานตาม
แผน์ผลักดันการประกัน์
คุณภาพการศึกษา์ภายใน 

6.์ติดตามผลการด าเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement์Plan)์ของ
หน่วยงาน์หมายเหตุ์:์รอบ 
3, 6, 9์และ์12์เด อน 

ธ.ค.์, มี.ค.์, 
มิ.ย.์, ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประก์ันค์ุณภาพ 

รายงานผลการด าเนินงาน
ตาม์แผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement Plan)์ของ์
หน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การประเมินผลและการพัฒนาคุณภาพ 

ค าจ ากัดความ 
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง์การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา์การติดตาม์การ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธการก าหนดส าหรับ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในซึ่งกระท าโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหร อหน่วยงานต้น์สังกัดที่มี
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ์( Improvement Plan)์หมายถึง์ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงรายองค ประกอบ์คุณภาพของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน์มหาวิทยาลัย
ได้น ามาก าหนด์โครงการ/กิจกรรม/แนวทางการพัฒนาเพ ่อปรับปรุงและพัฒนา 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดท าต้นแบบการเขียนรายงาน
ประเมินตนเอง์(SAR)์์ตามตัวบ่งชี้
การ์ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน์ตาม์ตัวบ่งชี้ที่ได้รับ
มอบหมาย์และชี้แจงให้์หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยทราบ 

ม.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

แบบการเข์ียน 
รายงานประเมินตนเอง์
(SAR) 

2.์ก าหนดแนวทางและเคร อ่งม อการ 
ด าเนินงานตัวบ่งช์ี้การประกันคุณภาพ 
การศ์ึกษาภายใน์ระดับมหาวิทยาลัยที่์
ได้รับมอบหมาย 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

แนวทางและเคร อ่งม อ
การด าเนินงานตัวบ่งชี้์
การประกันค์ุณภาพ
การศ์ึกษาภายใน์ระดับ
มหาว์ิทยาลัย 

3.์ก าหนดวันตรวจประเมินและสรรหา 
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ์
การศึกษาภายในระดับหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

ปฏ์ิทินวันตรวจรับ 
การประเมิน 

4.์สรุปและรายงานผลด าเนินงานตาม 
เกณฑ ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัย์หมายเหตุ์:์รอบ์3, 
6, 9์และ์12์เด อน 

ธ.ค.์,์ม์ี.ค.์, 
มิ.ย.์,์ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

รายงานผลด าเนินงาน
ตาม์เกณฑ ประกัน์
คุณภาพการศ์ึกษาภายใน์
ระดับมหาวิทยาลัย 

5.์จัดท ารายงานประเมินตนเอง์(SAR) 
ระดับหน่วยงาน 

ก.ค.-ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

รายงานประเมิน 
ตนเอง์(SAR)์ระดับ์
หนว่ยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การประเมินผลและการพัฒนาคุณภาพ 

ค าจ ากัดความ 
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง์การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา์การติดตาม์การ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธการก าหนดส าหรับ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในซึ่งกระท าโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหร อหน่วยงานต้น์สังกัดที่มี
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ์( Improvement Plan)์หมายถึง์ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงรายองค ประกอบ์คุณภาพของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน์มหาวิทยาลัย
ได้น ามาก าหนด์โครงการ/กิจกรรม/แนวทางการพัฒนาเพ ่อปรับปรุงและพัฒนา 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6.์จัดท ารายงานประเมินตนเอง์(SAR) 
ระดับมหาวิทยาลัย์ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับ์
มอบหมาย 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประก์ันค์ุณภาพ 

รายงานประเมิน 
ตนเอง์(SAR)์ระดับ์
มหาว์ิทยาลัย์ตามตวับ่งช์ี้
ทีไ่ด้รับ์มอบหมาย 

7.์จัดท ารายงานประจาปีที่เป็นรายงาน 
ประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน 

ส.ค.-ก.ย. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

รายงานประจ าป์ีที่ 
เป็นรายงานประเมิน์
คุณภาพภายใน์ระดับ
หนว่ยงาน 

8.์บันทึกข้อมูลลงในระบบ์CHE QA 
ONLINE 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

ข้อมูลลงในระบบ 
CHE์QA์ONLINE 

9.์จัดท าแผนผลักดันการประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน์ระดับหน่วยงาน 

มิ.ย.-ก.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

แผนผลักดันการ 
ประก์ันค์ุณภาพ์
การศ์ึกษาภายใน์ระดับ
หนว่ยงาน 

10.์จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
(Improvement Plan) 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

แผนพัฒนาค์ุณภาพ 
(Improvement 
Plan) 

11.์ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ภายใน์ระดับหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

เอกสารหล์ักฐานการ 
ประเม์ินค์ุณภาพ์
การศ์ึกษาภายใน์ระดับ
หนว่ยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การประเมินผลและการพัฒนาคุณภาพ 

ค าจ ากัดความ 
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง์การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา์การติดตาม์การ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที่กระทรวงศึกษาธการก าหนดส าหรับ์การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในซึ่งกระท าโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหร อหน่วยงานต้น์สังกัดที่มี
เจ้าหน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ์( Improvement Plan)์หมายถึง์ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงรายองค ประกอบ์คุณภาพของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน์มหาวิทยาลัย
ได้น ามาก าหนด์โครงการ/กิจกรรม/แนวทางการพัฒนาเพ ่อปรับปรุงและพัฒนา 

ขัน้ตอนการปฏ ิบัติ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้ร ับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

12.์จัดเตรียมเอกสารหลักฐานประกอบ 
ตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา์
ภายในเพ ่อรองรับการตรวจประเมินจาก์
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ์
การศึกษาภายใน 

ก.ย.-ต.ค ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

เอกสารหล์ักฐาน 
เตรียมรับการ์ประเม์ิน 

13.์รับการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายใน์ระดับมหาวทยาลัย 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน
งบประมาณและ์
ประกันคุณภาพ 

เอกสารหล์ักฐาน 
เตรียมรับการ์ประเม์ิน 
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7.3 แบบฟอรม์ที่ใช้ในการปฏ ิบัติงาน 
 

รหัส  ชือ่แบบฟอร์ม 
FM-GEAQ-01 แบบ อร มรายงานผลการด าเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน์ระดับ

หลักสูตร 

FM-GEAQ-02 แบบ อร มสรุปผลการด าเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน์ระดับหลักสูตร 

FM-GEAQ-03 แบบ อร มรายงานผลการด าเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ์(Improvement plan) 
ระดับหลักสูตร 

FM-GEAQ-04 แบบ อร มรายงานการประเมินตนเอง์ระดับหลักสูตร 
FM-GEAQ-05 แบบ อร มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคณภาพการศึกษาภายใน์ประจ าปี 

การศึกษา์........... 
FM-GEAQ-06 แบบ อร มเสนอขออนุมัติโครงการ  

FM-GEAQ-07 แบบ อร มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
 

 
7.4 เอกสารอ ้างอ ิง 

1)์นโยบายการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 
2)์คำสั่งแต์่งตั้งคณะกรรมการประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาภายใน 
3)์ปฏ์ิทินการปฏ์ิบัติงานการประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาภายใน 
4)์แผนพัฒนาคุณภาพ (์Improvement์Plan)์ระดับหน่วยงาน 

 

8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ผลประเม์ินคุณภาพการศึกษาภายใน 4์.25์คะแนน 

 
9. ระบบติดตามประเม ินผล 

การต์ิดตามประเม์ินผลการปฏบ์ัต์ิงานประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาม์ีระบบการต์ิดตามประเม์ินผล์
การด าเนินงานของกระบวนการ์ดังนี้ 

กิจกรรม ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

1.์ก าหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ์
ด าเนินงานของกระบวนการ 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 
ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

2.์ติตตามผลการด าเนินงานตาม ม.ค.์, พ.ค.์
ของปีถัดไป 

ฝ่ายแผนงาน รองผู้อ านวยการ์ 
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กิจกรรม ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

เกณฑ การประกันคณภาพการศึกษา์
ภายใน์และแผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement Plan)์ทุกระดับ์
ภาคการศึกษาที่์1์และ์2 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

3.์สรุปผลการดาเนินงานตามเกณฑ  

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์
และแผนพัฒนาคุณภาพ์
(Improvement Plan)์ระดับ์
หน่วยงาน 

ก.พ.์, ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ 

ประกันคุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

4.์สรุปและรายงานผลการด าเนินงาน 

ตามเกณฑ การประกันคุณภาพ์
การศึกษาภายใน์และแผนพัฒนา์
คุณภาพ์(Improvement Plan)์ต่อ์
กองนโยบายและแผน, หน่วยงาน์
เจ้าภาพตัวชี้วัด์เพ ่อพิจารณา 

ก.พ. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ 

ประกันคุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

5.์รับทราบมติการประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย์
เพ ่อด าเนินการปรับปรุงการ์
ด าเนินงานตามข้อเสนอแนะงาน์
ประกันคุณภาพของภาคการศึกษาที่์1์
และ์2 

ก.พ.์, ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ 

ประกันคุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

6.์เตรียมความพร้อมและรับทราบ 

ระบบการตรวจประเมินคุณภาพ์
การศึกษา์ระดับหน่วยงาน์และระดับ์
มหาวิทยาลัย 

ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

7.์รับการตรวจประเมินคุณภาพ 

การศึกษาภายใน์ระดับหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

8.์สรุปผลการตรวจประเมินและ ส.ค. ฝ่ายแผนงาน รองผู้อ านวยการ์ 
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กิจกรรม ระยะเวลา
ด าเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ ผู้ก ากับ 

แผนพัฒนาคุณภาพ์(Improvment 

Plan)์ระดับหลักสูตร์และระดับ์
หน่วยงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

9.์รายงานผลการตรวจประเมินและ 

แผนพัฒนาคุณภาพ์(Improvement 

Plan)์ระดับหลักสูตร์และระดับ์
หน่วยงาน์ต่อกองนโยบายและแผน, 
หน่วยงานเจ้าภาพตัวชี้วัด์ 

เพ ่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย 

และสภามหาวิทยาลัย 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

10.์จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 

และบันทึกขอมูลในระบบ์CHE QA 
Online 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

11.์จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ
(Improvement plan)์ของปีถัดไป 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

12.์น าเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ 

(Improvement plan)์ของปีถัดไป์
เพ ่อพิจารณา 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

13.์จัดท ารายงานประจ าปีที่เป็น 

รายงานการประเมินคุณภาพ์
การศึกษาภายใน์ระดับหน่วยงาน 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 

14.์ส่งรายงานประจ าปีที่เป็นรายงาน 

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในต่อ์
หน่วยงานต้นสังกัด์ภายใน์120์วัน์
หลังสิ้นสุดปีการศึกษา์ในระบบ์CHE 
QA Online 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 

งบประมาณและ์ประกัน
คุณภาพ 

รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่ายบริหารงาน
และ์แผนงาน 
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ภาคผนวก 
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ภาคผนวก ก  
หนังสืออนุมตัิกระบวนการปฏิบัติงาน 
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หนังส อรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 ข้าพเจ้าอาจารย นภาศรี์สุวรรณโชติ์ต าแหน่ง์ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัต กรรม
การเรียนรู้อิเล กทรอนิกส ์ได้พิจารณาและเห นชอบกับกระบวนการจัดประชุม์(แผนและการติดตามแผนการ
ด าเนินงานประจ าปีงบประมาณ)์ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนงาน์งบประมาณและประกัน
คุณภาพ 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงาน์งบประมาณและประกันคุณภาพ์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรม
การเรียนรู้อิเล กทรอนิกส ์น ากระบวนการปฏิบัติงานจัดประชุม์(แผนและการติดตามแผนการด าเนินงาน
ประจ าปีงบประมาณ)์มาใช้ในหน่วยงานตั้งแต่วันที่์1์ตุลาคม์พ.ศ.์2564์เป็นต้นไป์์   
    
       ให้ไว้์์ณ์์วันที่์1์ตุลาคม์พ.ศ.์2564  
์ 
์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ ์์์์์ ์์์(อาจารย นภาศรี์สุวรรณโชติ) 
 ์ต าแหน่ง์ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาทั่วไป์์์์์์
  และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล กทรอนิกส  

์  ์์์์์์์์์์์์ 
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ภาคผนวก ข  
แบบฟอร์มที่ใชใ้นการปฏิบัติงาน 
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แบบ อร มค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ประจ าปีการศึกษา์........... 
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ค าสั่ง
...............................................................................

........์ที่ /................ 
เร ่อง์ ค าสั่งแต์่งตั้งคณะกรรมการประกันค์ุณภาพ

การศึกษาภายใน์ประจ าปีการศึกษา .์........................... 
.......................................................................

................ 
ตามพระราชบัญญัตการศึกษาแห่งชาต์ิ์ พ.ศ.์ 2542์ แก้ไขเพ่ิมเต์ิม์ (ฉบับที่์ 2)์ พ.ศ.์ 2545์ ได้์

กำหนดจ์ุดม์ุงหมายและหลักการของการจดการศึกษาท์ี์่ม์ุ่งเน้นคุณภาพและมาตรฐานโดยกำหนด์
รายละเอียดไว์้ในหมวด์ 6์ มาตรฐานและการเม์ินค์ุณภาพการศ์ึกษา์ ซ่ึงประกอบด์้วย์ “ระบบการประก์ัน์
คุณภาพภายใน”์ และ์ “ระบบการประกันคุณภาพภายนอก”์ เพ ่อใช้เป็นกลไกในการผด์ุงคุณภาพและ์
มาตรฐานของสถาบ์ันอุดมศ์ึกษา์ ผนวกก์ับในปี์ พ.ศ.์ 2553์ กระทรวงศ์ึกษาธิการได์้ออกกฎกระทรวงว์่า์
ด์้วยระบบหลักเกณฑ และวิธ์ีการประกันคุณภาพการศึกษา์ พ.ศ.์ 2553 โดยรวมการประก์ันคุณภาพ์
ภายในและภายนอกของการศ์ึกษาท์ุกระด์ับไวในฉบ์ับเด์ียวก์ัน 

เพ ่อใหการดำเนินงานด้านการประก์ันคุณภาพการศึกษาของมหาวทยาล์ัยมระบบและเกณฑ การ
พัฒนาค์ุณภาพอย์่างต์่อเน ่องได์้มาตรฐานตามทีก่ำหนดเพ ่อรองร์ับการประเม์ินค์ุณภาพการศ์ึกษา์ จากต้น
ส์ังก์ัดและหน่วยงานภายนอก์ จ์ึงแต่งต์ั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายในประจำปี
การศ์ึกษา์................์ด์ังนี้ 

1. คณะกรรมการอำนวยการ 
 1.1.์……………..…(ผู์้อำนวยการ)…………………………...……ประธานกรรมการ 
 1.2.์………………………………………………………………….……กรรมการ 
 1.3.์…………………………………………………………….…………กรรมการ 

1.4.์………(ผู์้ร์ับผ์ิดชอบงานประก์ันค์ุณภาพภายใน)..……กรรมการและเลขาน์ุการ์ 
คณะกรรมการอำนวยการ์ม์ีหน์้าทีค่วามร์ับผ์ิดชอบ์ด์ังนี้ 
1.์กำหนดนโยบายและแนวทางการประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาและให์้ความเห์ นชอบปฏิบ์ัต์ิงาน 

ประก์ันค์ุณภาพการศ์ึกษาภายในของมหาวทยาล์ัย 
2.ใหคำแนะนำปรึกษาด้านการประก์ันคุณภาพและการจดทำรายงานการประเมินตนเอง์

ระด์ับสำน์ัก ์และระด์ับมหาว์ิทยาล์ัย 
3.ปฏิบัติงานอ ่นๆท่ีเก์ี่ยวข้องกับการประกันคุณภาพการศึกษาตามทีส่ภามหาว์ิทยาล์ัยสภา

วิชาการ์และคณะกรรมการบร์ิหารมหาวิทยาล์ัยมอบหมาย 
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2.์คณะกรรมการดำเน์ินงาน 
2.1.์……………..…(ผู์้อำนวยการ)…………………………...…… ประธานกรรมการ 
2.2.์………………………………………………………………….…… กรรมการ 
2.3.์…………………………………………………………….………… กรรมการ 
2.4.์………(ผู์้ร์ับผ์ิดชอบงานประก์ันค์ุณภาพภายใน)..…… กรรมการและ

เลขาน์ุการ์คณะกรรมการดำเน์ินงาน์ม์ีหน์้าท์ี่ความร์ับผ์ิดชอบ์ด์ังนี้ 
1.์จดทำและรวบรวมข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน์ระด์ับสำนัก

 ์รวมท์ั้ง์เอกสารหล์ักฐานอ้างอ์ิงต่างๆ์เพ ่อสนับสนุนการจัดทำรายงานการประเม์ิน
ตนเองในรูปแบบเอกสาร 
และการจัดทำรายงานประเมินตนเองผ่านระบบ์CHE์QA์Online์รวมถึงการจัดทำรายงานประจำป์ีที ่
เป์ นรายงายงานประเม์ินค์ุณภาพการศ์ึกษาภายในระด์ับสำน์ัก 

2.์จดทำและรายงานผลการดำเน์ินงานโครงการท์ี่สำนักดำเนินการตาม
แผนพ์ัฒนาค์ุณภาพ์(Improvement์Plan)์ต์่อคณะกรรมการบร์ิหารมหาวิทยาล์ัยได์้
ร์ับทราบ 

3.์เผยแพร์่รายงานประจาปีที่เป์ นรายงานประเม์ินค์ุณภาพภายใน์ระด์ับสำน์ักให์้
มหาว์ิทยาล์ัย์และสาธารณะชนทราบ 

4.์ปฏิบ์ัต์ิงานอ์ ่นๆ์ตามทีไ่ด์้ร์ับมอบหมายจากคณะกรรมการอำนวยการ 
ทั้งนี้์ ตั้งแต่บัดนี้เป็นต้นไป 

 
 

สั่ง์ ณ์ ว์ันที่์ ……………........... พ.ศ.์………….. 
 

 

(...............................................
...............)    ผู้อ ำนวยกำร
.........(หน่วยงำน)................ 
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ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 

ประจ าปีงบประมาณ 2564 

 

1. ชื่อโครงการ............................................................................................................................. ....................... 
2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย…………………………………………………………….. 
 ์ยุทธศาสตร ที่์๑์:์พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งย น 
 ์ยุทธศาสตร ที่์๒์:์สร้างผลงานวิชาการสู่การยกระดับภูมิปัญญาท้องถิ่นอย่างยั่งย น 

์ยุทธศาสตร ที่์๓์:์สร้างความสัมพันธ และเช ่อมโยงเคร อข่าย 
 ์ยุทธศาสตร ที่์๔์:์ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัย 
กลยุทธ .................ดูจากแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัย 
 
3. สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน................................................................ 
 ์ยุทธศาสตร ที่์๑์:์พัฒนาส านักให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งย น 
 ์ยุทธศาสตร ที่์๒์:์สร้างความสัมพันธ กับเคร อข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร ของส านัก์(ดูจากตารางมอบหมายตัวชี้วัดของส านักวิชาการศึกษาทั่วไป ์ปีงบประมาณ์
2564) 
กลยุทธ .................ดูจากแผนยุทธศาสตร ของส านัก(ดูจากแผนปฏิบัติการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไป ์ปีงบประมาณ์2564) 
 
4. โครงการที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาส านักให้เป็นเอตทัคคะอย่างย่ังยืน 
 1 โครงการจัดการเรียนการสอนสวนสุนันทา์ 4.0์) SSRU 4.0(  

 2 โครงการเข้าสู่ต าแหน่งที่สูงขึ้นของบุคลากรสายสนับสนุนวิชาการ 

 3 โครงการพัฒนาศักยภาพด้านภาษาอังกฤษของบุคลากร 

 4 โครงการพัฒนาบุคลากรสู่ม ออาชีพ 

 5 โครงการก ากับองค การที่ดี 

แบบฟอร์ม GEN-PQ-PB-01 
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โครงการส ่อและอุปกรณ การเรียนรู้์ภาคปกติ-ภาคพิเศษ 

โครงการปรับปรุงกายภาพ์ภูมิทัศน และส ่งอ านวยความสะดวกท่ีเป็นมิตรต่อสิ่งแวดล้อม 

 7 โครงการจัดหารายได้ด้วยการบริการวิชาการ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
 1 โครงการจัดอันดับมหาวิทยาลัย์(U-Ranking)์(A)1 

 2 โครงการการมีส่วนร่วมของเคร อข่ายและท้องถิ่นในการพัฒนามหาวิทยาลัย 

 3 โครงการความร่วมม อกับเคร อข่ายภายในประเทศ 

 4 โครงการจัดกิจกรรมตามข้อตกลงความร่วมม อของเคร อข่ายและท้องถิ่น 

 
5. ผู้ด าเนินโครงการ 
 5.1 ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
 5.2 คณะด าเนินงาน 
  5.2.1.................................................................................................................... 
  5.2.2.................................................................................................................... 
  5.2.3.................................................................................................................... 
  5.2.4.................................................................................................................... 
  5.2.5.................................................................................................................... 
  5.2.6.................................................................................................................... 
  5.2.7.................................................................................................................... 
  5.2.8.................................................................................................................... 
  5.2.9.................................................................................................................... 
  5.2.10.................................................................................................................. 
 5.3 ผู้ก ากับดูแล (รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ)....................................................................... 

6. หลักการและเหตุผล 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
7. วัตถุประสงค์โครงการ (ต้องให้สอดคล้องกับตัวชี้วัดข้อ3) 

7.1……………………………………………………………………………………………………………………. 
 7.2……………………………………………………………………………………………………………………. 
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 7.3……………………………………………………………………………………………………………………. 

8. ผลที่คาดว่าจะได้รับ (ต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการขอ้7) 

8.1……………………………………………………………………………………………………………………. 
 8.2……………………………………………………………………………………………………………………. 
 8.3……………………………………………………………………………………………………………………. 
 
 
 
9. ลักษณะของแผนงานโครงการ 

์แผนงานโครงการใหม่  

์แผนงานโครงการต่อเน ่อง์(ระบุ์เริ่มตั้งแต่ปี์พ.ศ.์................................) 
์แผนงานโครงการขยายผล์์(ระบุช ่อโครงการต่อเน ่อง/โครงการขยายผล.............................................) 

10. ประเภทโครงการ 
์การฝึกอบรม์สัมมนา์อภิปราย์บรรยาย์ประชุมเชิงปฏิบัติการ 

์การสอนหลักสูตรพิเศษเพ ่อรับประกาศนียบัตร 

์การวิเคราะห ์การตรวจสอบ์การทดสอบ์การสอบเทียบ์การประเมินผล์และการแปล 

์การวางแผน์การวางระบบ์การออกแบบ์การประดิษฐ ์หร อการผลิต 

์การให้บริการเคร ่องม อหร ออุปกรณ ต่างๆ   

์การให้ค าปรึกษาหร อข้อแนะน า์หร อการให้บริการข้อมูล์การศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

์การให้บริการในลักษณะอ ่น์ๆ์(ระบ)ุ……………………………………………………… 

 
11.สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ……………………………………………………………………….. 
   ์งปม.แผ่นดิน     จ านวนเงิน....................บาท 
   ์งปม.รายได้     จ านวนเงิน....................บาท  
   ์งปม.รายได้-ภาคพิเศษ   จ านวนเงิน....................บาท  
   ์นอกงบประมาณ์ระบุแหล่งที่มา............  จ านวนเงิน....................บาท 

กิจกรรม รายการ/รายละเอียดค่าใช้จ่าย หมวดรายจ่าย จ านวนเงิน 

บรรยาย..........................์= ค่าตอบแทนวิทยากร์ ค่าตอบแทน  

 ค่าอาหารกลางวัน์ 40์คน์์*200์
บาท์*์ 2์วัน  

ค่าใช้สอย  
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 ค่าอาหารว่าง์ 40์คน์์*50์ บาท์*์
2์ม ้อ์์*2์ วัน 

ค่าใช้สอย  

 จ้างทั่วไป ค่าใช้สอยอ ่นๆ  

 ค่าจัดท าป ายไวนิล ค่าใช้สอย  

 ค่าถ่ายเอกสาร ค่าใช้สอย  

 วัสดุ์อ ่นๆ์ที่ใช้ในโครงการ ค่าวัสดุ์อ ่นๆ  

  รวมทั้งสิ้น  

หมายเหตุ์:์ขอถัวเฉลี่ยจ่ายทุกรายการ 

12. กลุ่มเป้าหมาย์ 

 1) อาจารย์...................................................................................คน 
 2) บุลคากรสายสนับสนุนวิชาการ.................................................คน 
 3) นักศึกษา..................................................................................คน 
 4) บุคลากรส านัก.........................................................................คน 
 5) อ่ืนๆ โปรดระบุ.........................................................................คน 
 รวมผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น...........................................................คน 

13. รูปแบบกิจกรรม์บรรยาย/อบรม/ฝึกปฏิบัติ 

13. 1์ บรรยายสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ..................................................................... 

31 .2์ฝึกปฏิบัติการ์...............................................................................................................  

13.3์ศึกษาดูงาน......... ...........................................................................................................  

13.4์วิจัยและพัฒนา..............................................................................................................  

14. วันเวลา และสถานที่ด าเนินการ 

………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

15.  ตัวชี้วัดความส าเร็จของโครงการ์(Output)์(ยกตัวอยา่งให้ดูข้างล่างนี้์และต้องให้สอดคล้องกับวัตถุประสงค์โครงการข้อ

3-4) 
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 กิจกรรม ตัวช้ีวัด(Indicators) ค่าเป้าหมาย(Target) 

การบรรยาย ตัวชี้วัดเชิงปริมาณ์:ระดับความรู้์ความเข้าใจของบุคลากร...........  

การฝึกปฏิบัติการ ร้อยละแผนการด าเนินงาน.........................................................  

การฝึกปฏิบัติการ ตัวชี้วัดเชิงคุณภาพ์:ร้อยละความพึงพอใจบุคลากรมีกระบวนการ
ปฏิบัติงาน์การด าเนินงาน……………………………………………………. 
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16. แผนการด าเนินงาน์(ดังตัวอย่างตารางข้างล่างนี้)  

กิจกรรม 

แผนปฏิบัติงานปีงบประมาณ  
พ.ศ. 625 3 

ตุลาคม พฤศจิกายน 

1์.ประชุม จัดเตรียมโครงการ 10์   

2์. ขออนุมัติโครงการ 10-13์   

3์.จัดเตรียมเน ้อหาในการอบรมและเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญ บรรยาย 16-31์   

4์.ด าเนินการจัดโครงการ   15-16  

5์.ประเมินผลโครงการ   16-20  

6์. สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ  21-30  

 

17. แนวทางการประเมินโครงการ 

์์์์์์17.1์สิ่งท่ีต้องการประเมิน (ยกตัวอย่างขา้งล่างนีแ้ละใชแ้บบประเมินให้สอดคล้องกับวัตถปุระสงค์โครงการข้อ3-4) 

17.์1.1ความพึงพอใจของผู้เข้าอบรม์(ตัวอย่าง)..........................................................................................์ 

17..12 ระดับความรู้ความเข้าใจ์(ตัวอย่าง)์.................................................................................................... 

17..13์ประสิทธิภาพระบบที่พัฒนา์(ตัวอย่าง)์...................................................................................................................์ 

์์์์์์ 17.2 ์วิธีที่ใช้ในการประเมิน 

2.17.์1แบบประเมินโครงการ์(ตัวอย่าง)์........................................................................................................................์ 

17.2.2 ผลการฝึกอบรม์(ชิ้นงานของผู้เข้าอบรม)์..................................................................................................์ 

17.2.3์………………………………………………………………………………………………………………………… 
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81 .สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนนิโครงการ 

 18. 1 ปัจจัยเสี่ยงท่ีอาจเกิดขึ้นในการด าเนินโครงการ  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 18. 2 แนวทางแก้ไข  

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

์์ลงช ่อ.........................................ผู้น าเสนอ
โครงการ 

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

ต าแหน่ง์....................................................... 

ฝ่าย............................................................... 

ส านักวิชาการศึกษาท่ัวไปและนวัตกรรมการ
เรียนรู้อิเล กทรอนิกส  

์์์์................./............................./............... 

์์์์์์์์์ลงช ่อ..................................ผู้ก ากับดูแล
โครงการ 

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

์์ต าแหน่ง์รองผู้อ านวยการ์ 

ฝ่าย...................................... 

์์์ส านักวิชาการศึกษาทั่วไปและนวัตกรรมการเรียนรู้์ 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์อิเล กทรอนิกส  

................./............................./............... 

 
 
ความคิดเห็นผู้บังคับบัญชา............................................................................................................................. . 

 
ลงช ่อ..................................................ผู้อนุมัติโครงการ 

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

์์์์์์์์์์์์์์์์์์ผู้อ านวยการส านักวิชาการศึกษาท่ัวไป 

์์์์์์์์และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล กทรอนิกส  

  ์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์.................../........................./................. 
 

(ส ำหรับก ำหนดกำรของโครงกำรให้จัดท ำแนบท้ำยโครงกำรฯ เพื่อประกอบกำรเสนอขออนุมัติโครงกำร 
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ก าหนดการ 

โครงการ............................................................................... 

วันที.่......................เดือน..........................พ.ศ. 2563 เวลา ...............................................น. 

สถานที่ ............................................................................... 

 

วันที่์...............์เด อน..............์๒๕๖๑ 

08.30 ์–์ 09.00 ์น.  

09.00 ์–์ 12.00 ์น. การบรรยายเรื่อง : 
โดยวิทยากร :์ 

12.00 ์–์ 13.00 ์น. อาหารกลางวัน 

13.00 ์–์ 16.00 ์น. การบรรยายเรื่อง : 
โดยวิทยากร : 

 

********************************************************* 

 

หมายเหตุ : ก าหนดการอาจมีการเปลี่ยนแปลงตามเหมาะสม 

  - รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม เช้า เวลา 10.00  – 10.15  น. 

  - รับประทานอาหารว่างและเครื่องดื่ม บ่าย เวลา 14.00  – 14.15  น. 
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FM-GEAQ-07 
แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินงานโครงการ 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานสรุปผลโครงการ/กิจกรรม 

โครงการ…………………………………………………………… 
ฝ่าย.................................................................... 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักว ิชาการศกึษาทัว่ไปและนวัตกรรมการเรยีนรู้
อิเล็กทรอนิกส ์มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุประจ าป ี

งบประมาณ พ.ศ. ........ 

แบบฟอร์ม GEN-PQ-PB-02 
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ค าน า 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 
 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ลงช ่อ.......................................................... 
์(์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์) 
            ผู้รับผิดชอบโครงการ 
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สรุปผลการด าเนินงาน 

…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 

 

ลงช ่อ.......................................................... 
์(์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์) 
ต าแหน่ง์................................. 

ผู้รับผิดชอบโครงการ 
์์์์์์์์ ์์ 

 
์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ลงช ่อ................................................................... 
์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์(์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์) 

์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์์ต าแหน่ง์์รองผู้อ านวยการฝ่าย........................................................... 
ผู้ก ากับดูแลโครงการ 

 

 

 

 

 

์์ 
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สารบัญ 
                        หน้า 

ค าน า…………………………………………………………………………………………………………………………………….. ก 
สารบัญ…………………………………………………………………………………………………………………………………. ข 
สรุปผลการด าเนินงาน…………………………………………………………………………………………………………….. ค 
ส่วนที่ 1 ข้อมูลเบื้องต้นโครงการ  
1. ช ่อโครงการ………………………………………………………………………………………………………………..........  
2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร ของมหาวิทยาลัย…………………………………………………………………….  
3. สอดคล้องกับยุทธศาสตร ของหน่วยงาน...........................................................................................   
4. หัวหน้าหน่วยงาน………………………………………………………………………………………………………..........  
5. ผู้ด าเนินโครงการ์/์ผู้ก ากับดูแลโครงการ.………………………………………………………………………….....  
6. หลักการและเหตุผล..........................................................................................................................   
7. วัตถุประสงค ของโครงการ........................................................................................................ ........  
8. ลักษณะของแผนงานโครงการ................................................................................................. ........  
9. ประเภทโครงการ…………………………………………………………………………………………………………….  
10. ระยะเวลาด าเนินโครงการ............................................................................................................   
11. แผนการด าเนินงาน.............................................................. ........................................................  
ส่วนที่ 2 ผลการด าเนินโครงการ  
1.์จ านวนผู้เข้าโครงการ/กลุ่มเป าหมาย................................................................................................   
2.์งบประมาณรายจ่าย.............................................................................................................. ............ 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ………………………………………………………………………………. 
งบประมาณท่ีใช้จ่ายจริง....................................................................................................... ......... 

 

3.์ผลที่ได้รับจากโครงการ  
4.์ผลประเมินโครงการ.........................................................................................................................   
5.์สาเหตุหร อปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดข้ึนในการด าเนินโครงการ....................................................  
6.์ภาพกิจกรรม  
ภาคผนวก เอกสารประกอบหลักฐานแนบท้ายรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ  
์-์บันทึกข้อความโครงการ/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ/ก าหนดการโครงการ  
-์ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการ   
-์สรุปรายงานผลการประเมินโครงการ ์  
-์แบบ อร มประเมินโครงการ  
-์ใบลงช ่อที่เข้าร่วมโครงการ  
-์เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ์(เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังส ออ ่นๆที่เกี่ยวข้อง)  
-์หนังส อเชิญวิทยากร  



คู่มือปฏิบัติกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา หน้า 66 
 

 
 
1. ช่ือโครงการ……………………………………………………………………………………………………………….. 
 
2. ความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัย…………………………………………………………….. 
 ์ยุทธศาสตร ที่์1์:์พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งย น 
 ์ยุทธศาสตร ที่์2์:์สร้างผลงานวิชาการ์ตีพิมพ ์เผยแพร่์และสิทธิทางปัญญา 

์ยุทธศาสตร ที่์3์:์สร้างความสัมพันธ และเช ่อมโยงเคร อข่าย 
 ์ยุทธศาสตร ที่์4์:์ขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัย 
กลยุทธ .................ดูจากแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัย 
 
3. สอดคล้องกับตัวบ่งช้ีประกันคุณภาพของหน่วยงาน................................................................ 
 ์ยุทธศาสตร ที่์1์:์พัฒนามหาวิทยาลัยให้เป็นเอตทัคคะอย่างยั่งย น 
 ์ยุทธศาสตร ที่์2์:์สร้างเคร อข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 
ตัวชี้วัด.................ดูจากแผนยุทธศาสตร ของส านัก์(ดูจากตารางมอบหมายตัวชี้วัดของส านักวิชาการศึกษาทั่วไป ) 
กลยุทธ .................ดูจากแผนยุทธศาสตร ของส านัก์(ดูจากแผนปฏิบัติการของส านักวิชาการศึกษาทั่วไป ) 
 
4. โครงการที่ใช้ในการเบิกจ่ายงบประมาณ 

ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาส านักให้เป็นเอตทัคคะอย่างย่ังยืน 
 1 โครงการจดัการเรียนการสอนสวนสนุนัทา 4.0 ( SSRU 4.0)  

 2 โครงการเขา้สู่ต  าแหนง่ท่ีสงูขึน้ของบคุลากรสายสนบัสนนุวิชาการ 

 3 โครงการพฒันาศกัยภาพดา้นภาษาองักฤษของบคุลากร 

 4 โครงการพฒันาบคุลากรสูมื่ออาชีพ 

 5 โครงการก ากบัองคก์ารท่ีดี 
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โครงการส่ือและอปุกรณก์ารเรียนรู ้ภาคปกติ-ภาคพิเศษ 

โครงการปรบัปรุงกายภาพ ภูมิทศันแ์ละส่ืงอ านวยความสะดวกท่ีเป็นมิตรตอ่สิ่งแวดลอ้ม 

 7 โครงการจดัหารายไดด้ว้ยการบรกิารวิชาการ 

 
ยุทธศาสตร์ที่ 2 : สร้างความสัมพันธ์กับเครือข่ายและขยายการยกย่องระดับนานาชาติ 

ส่วนที่ 1 ข้อมลูเบื้องตน้โครงการ 
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 1 โครงการจดัอนัดบัมหาวิทยาลยั )U-Ranking( )A(1 

 2 โครงการการมีสว่นรว่มของเครือข่ายและทอ้งถ่ินในการพฒันามหาวิทยาลยั 

 3 โครงการความรว่มมือกบัเครือขา่ยภายในประเทศ 

 4 โครงการจดักิจกรรมตามขอ้ตกลงความรว่มมือของเครือขา่ยและทอ้งถ่ิน 

 
5. ผู้ด าเนินโครงการ 
 5.1 ผู้รับผิดชอบหลัก........................................................................................................ 
 5.2 คณะด าเนินงาน 
  5.2.1.................................................................................................................... 
  5.2.2.................................................................................................................... 
  5.2.3.................................................................................................................... 
  5.2.4.................................................................................................................... 
  5.2.5.................................................................................................................... 
  5.2.6.................................................................................................................... 
  5.2.7.................................................................................................................... 
  5.2.8.................................................................................................................... 
  5.2.9.................................................................................................................... 
  5.2.10.................................................................................................................. 

5.3 ผู้ก ากับดูแล (รองผู้อ านวยการฝ่ายฯ)............................................................................... 
 
6. หลักการและเหตุผล 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
7. วัตถุประสงค์ของโครงการ 
 7.1……………………………………………………………………………………………………………………. 
 7.2……………………………………………………………………………………………………………………. 
 7.3……………………………………………………………………………………………………………………. 
8. ลักษณะของแผนงานโครงการ 

์แผนงานโครงการใหม่  

์แผนงานโครงการต่อเน ่อง์(ระบุ์เริ่มตั้งแต่ปี์พ.ศ.์................................) 
์แผนงานโครงการขยายผล์์(ระบุช ่อโครงการต่อเน ่อง/โครงการขยายผล.............................................) 

9. ประเภทโครงการ 
์การฝึกอบรม์สัมมนา์อภิปราย์บรรยาย์ประชุมเชิงปฏิบัติการ 
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์การสอนหลักสูตรพิเศษเพ ่อรับประกาศนียบัตร 

์การวิเคราะห ์การตรวจสอบ์การทดสอบ์การสอบเทียบ์การประเมินผล์และการแปล 

์การวางแผน์การวางระบบ์การออกแบบ์การประดิษฐ ์หร อการผลิต 

์การให้บริการเคร ่องม อหร ออุปกรณ ต่างๆ   

์การให้ค าปรึกษาหร อข้อแนะน า์หร อการให้บริการข้อมูล์การศึกษาผลกระทบด้านสิ่งแวดล้อม 

์การให้บริการในลักษณะอ ่น์ๆ์(ระบุ)……………………………………………………… 

 
10. วันเวลา และสถานที่ด าเนินการ 
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
 
11.แผนการด าเนินงาน/กิจกรรม โครงการ (ดังตัวอย่างตารางข้างล่างนี้) 

กิจกรรม 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 

พฤษภาคม มิถุนายน 

1.์ประชุมจัดเตรียมโครงการ 10์  

2.์ขออนุมัติโครงการ 10-13์  

3.์จัดเตรียมเน ้อหาในการอบรมและเชิญวิทยากรผู้เชี่ยวชาญบรรยาย 16-31์  

4.์ด าเนินการจัดโครงการ  15-16 

5.์ประเมินผลโครงการ  16-20 

6.์สรุปและรายงานผลการด าเนินโครงการ  21-30 

 
 
 
 

 
 

1.จ านวนผู้เข้าร่วมโครงการ/กลุ่มเป้าหมาย 
 ผู้เข้าร่วมโครงการ 
 1) ผู้บริหาร...................................................................................คน 
 2) บุลคากร...................................................................................คน 
 3) อาจารย์...................................................................................คน 
 4) นักศึกษา..................................................................................คน 

ส่วนที่ 2 ผลการด าเนนิโครงการ 
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 5) อ่ืนๆ โปรดระบุ.........................................................................คน 
 รวมผู้เข้าร่วมโครงการทั้งสิ้น...........................................................คน 
 
2.สรุปค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 

งบประมาณท่ีประมาณการในโครงการ……………………………………………………………………….. 
   ์งปม.แผ่นดิน     จ านวนเงิน....................บาท 
   ์งปม.รายได้     จ านวนเงิน....................บาท 
   ์งปม.รายได้-ภาคพิเศษ   จ านวนเงิน....................บาท 
   ์นอกงบประมาณ์ระบุแหล่งที่มา............  จ านวนเงิน....................บาท 
 

งบประมาณท่ีใช้จ่ายจริง.............................................................. ....................................... 
หมวดค่าตอบแทนวิทยากร    จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย์(ค่าอาหารกลางวัน/ค่าอาหารว่าง)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย์(ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป ายไวนิล)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอย์(ค่าถ่ายเอกสาร/ค่าจัดท าป ายไวนิล)  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าวัสดุ์อ ่นๆ์(วัสดุ์อ ่นๆ์ที่ใช้ในโครงการ)์  จ านวนเงิน....................บาท 
หมวดค่าใช้สอยอ ่นๆ์(จ้างท่ัวไป)    จ านวนเงิน....................บาท 

 

3. ผลที่ได้รับจากโครงการ (ต้องให้สอดคล้องวัตถุประสงค์ของโครงการ) 

3.1……………………………………………………………………………………………………………………. 
 3.2……………………………………………………………………………………………………………………. 
 3.3……………………………………………………………………………………………………………………. 
4. ผลประเมินโครงการ 

ตัวชีวั้ด เป้าหมาย ผลการประเมิน การบรรลุ 

บรรลุ ไม่บรรลุ 
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5. สาเหตุหรือปัจจัยความเสี่ยงที่อาจเกิดขึ้นในการด าเนนิโครงการ 
 5.1 ปัญหา อุปสรรค ในการด าเนินโครงการ 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
……………… 5.2 ข้อเสนอแนะในการด าเนินงานในครั้งต่อไป 
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
…………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
………………………………………………………………………………………………………………………………………………………… 
6. ภาพกิจกรรม 
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 - บันทึกข้อความโครงการ/โครงการที่ได้รับการอนุมัติ/ก าหนดการโครงการ 
 - ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
 - สรุปรายงานผลการประเมินโครงการฯ  
 - แบบฟอร์มประเมินโครงการ 
 - ใบลงช่ือที่เข้าร่วมโครงการ 
 - เอกสารประกอบการด าเนินโครงการ (เช่นเอกสารการบรรยาย/แผ่นพับ/หนังสืออ่ืนๆที่เกี่ยวข้อง) 
 - หนังสือเชิญวิทยากร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ภาคผนวก เอกสารประกอบหลักฐานแนบท้ายรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 
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                                                     คณะผูจัดท า 

ค ูมือปฏิบัติงานกระบวนการประกันค ุณภาพการศ ึกษา (ฝ่ายงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ) 
 

 นำงสำวกฤษณำ อำรีย์์  หัวหน้าฝ่ายแผนงบประมาณ์และประกันคุณภาพ์  
     (นักวิเคราะห นโยบายและแผนช านาญ) 
 นางสาวสายสุนีย ์์แสงเผ อก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นำยนิธิกิตติ์   รัตนจ ำรัส  นักวิชาการคอมพิวเตอร  
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