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 1 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
 
1. วัตถุประสงค์     
 1) เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพสำหรับบุคลากรที่เก่ียวข้อง 
 2) เพ่ือให้เกิดความชัดเจนในการปฏิบัติงานตามขั้นตอนที่กำหนด 
 3) เพ่ือเป็นประโยชน์ในการประเมินผลการปรับปรุงคุณภาพกระบวนการประกันคุณภาพของ 
หน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
    
2. ขอบเขตของกระบวนการ   
 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเริ่ม
ตั้งแต่ ขั้นตอนที่ 1 การวางระบบคุณภาพ ประกอบด้วย 5 กิจกรรม ขั้นตอนที่ 2 การควบคุมคุณภาพ 
ประกอบด้วย 5 กิจกรรม ขั้นตอนที่ 3 การติดตามตรวจสอบคุณภาพ ประกอบด้วย 6 กิจกรรม  และ 
ขั้นตอนที่ 4 การประเมินคุณภาพและการพัฒนาคุณภาพ ประกอบด้วย 13 กิจกรรม 
 
3. นิยามศัพท์เฉพาะ 

มาตรฐาน หมายถึง สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์สำหรับเทียบกำหนด ทั้งในด้านปริมาณ และ
คุณภาพ (พจนานุกรมฉบับราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

 
มาตรฐานการปฏิบัติงาน หมายถึง ผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่าเป็น

เกณฑ์ที่ น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ทำได้ โดยมีกรอบในการพิจารณากำหนด
มาตรฐานหลายๆ ด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใชจ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน
หน่วยงานกลางจำเป็นต้องกาหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสมและสอดคล้องกับลักษณะของ
งานประเภทนั้นๆ ด้วย 

 
การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมีระบบและกลไกใน

การ ควบคุมตรวจสอบและประเมินการดำเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพตามรายการ
ตรวจสอบ (Audit checklist) และตัวบ่งชี ้คุณภาพ (Quality indicators) ที ่กำหนดเพื ่อเป็น
หลักประกันแก่ผู ้ที ่มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณชนได้มั ่นใจว่าสถานศึกษาแห่งนั้นสามารถให้
ผลผลิตทางการศึกษาที่มีคุณภาพ  

การประกันคุณภาพภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การติดตาม
ตรวจสอบและการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายในโดย
บุคลากรของสถานศึกษานั้นเอง หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษา 
นั้น 

การประกันคุณภาพภายนอก(External Quality Assurance) หมายถึง การติดตาม
ตรวจสอบและการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยสำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ สมศ.รับรอง
เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพและให้มีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 
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หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทาตามข้อบังคับ
มหาวิทยาลัย ว่าด้วยการแบ่งส่วนงานในมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา พ.ศ. 2547 ซึ่ง
หมายความถึง สำนักงาน อธิการบดี บัณฑิตวิทยาลัย คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก และส่วนงานที่
เรียกชื่ออย่างอันที่มีฐานะ เทียบเท่าคณะ  

หน่วยงานจัดการศึกษา  หมายถึง หน่วยงานของมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ที่จัดการ
เรียนการสอน 

อธิการบดี หมายถึง อธิการบดีมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 
สภามหาวิทยาลัย หมายถึง ที่ประชุมองค์การหรือสถานที่ประชุมขอสถาบันอุดมศึกษาที่

ประกอบด้วยผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวทยาลัย อธิการบดี ตัวแทนผู้บริหารมหาวทยาลัย และ
ตัวแทน คณาจารย์ มีวัตถุประสงค์ให้การศึกษาในด้านวชาการ และวิชาชีพชนสูงหลายวิชา หรือ
หลายกลุ่ม สาขาวิชา เพื่อให้ประกาศนียบัตรอนุปริญญา ปริญญา และประกาศนียบัตรบัณฑิตแก่
ผู้สำเร็จ 

  คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง คณะกรรมการอำนวยการ 
ประกอบด้วย อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ 
เป็นรองประธานกรรมการ รองอธการบดี ผู ้ชวยอธการบดี คณบดี ผู ้อำ นวยการวิทยาลัย 
ผู ้อำนวยการสถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก ผู ้อำนวยการศูนย์ ผู ้อำนวยการกอง เป็นกรรมการ 
ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เป็นกรรมการและเลขานุการ ส่วนงานประกันคุณภาพและการ
จัดการความรู้เป็นกรรมการและผู้ชวยเลขานุการคณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย รองอธ
การบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ เป็นประธานกรรมการ ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน
เป็นกรรมการ รองคณบดี รองผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการกอง เป็นกรรมการ บุคลากรผู้รับผิดชอบ
งานประกันคุณภาพการศึกษาใน ระดับมหาวิทยาลัย และระดับคณะหรือหน่วยงานเทียบเท่าเป็น
กรรมการ หัวหน้าส่วนงานประกันคุณภาพและการจัดการ ความรู้ เป็นกรรมการและเลขานุการ 
และบุคลากรส่วนงานประกันคุณภาพและการจัดการความรู้ เป็น กรรมการและผู้ช่วยเลขานุการ 

คณะกรรมการเครือข่ายประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง คณะกรรมการอำนวยการ
เครือข่าย แผนงานและประกันคุณภาพ ประกอบด้วย รองอธการบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ เป็นประธาน กรรมการเครือข่าย ผู้บริหารที่รับผิดชอบงานด้านประกันคุณภาพใน ระดับ
คณะ วิทยาลัย สถาบัน สำนัก ศูนย์กอง เป็นกรรมการเครือข่าย และผู้อำนวยการกองนโยบายและ
แผน เป็นกรรมการและเลขานุการ เครือข่าย คณะอนุกรรมการเครือข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ ประกอบด้วย รองอธการบดีฝ่าย แผนงานและประกันคุณภาพ เป็นประธานอนุกรรมการ
เครือข่าย ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผน เป็น รองประธานอนุกรรมการเครือข่าย บุคลากร
ผู้รับผิดชอบแผนงานและงานประกันคุณภาพการศึกษาใน ระดับมหาวิทยาลัย และระดับคณะ หรือ
หน่วยงานเทียบเท่าเป็นอนุกรรมการเครือข่าย และส่วนงาน บริหารงานทั่วไป เป็นอนุกรรมการและ
เลขานุการ 

 คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง คณะกรรมการอำนวยการ 
ประกอบด้วย อธิการบดี เป็นประธานกรรมการ รองอธิการบดีฝ่ายแผนงานและประกันคุณภาพ เป็น
รองประธานกรรมการ รองอธการบดี ผู้ชวยอธการบดี คณบดี ผู้อำ นวยการวิทยาลัย ผู้อำนวยการ
สถาบัน ผู้อำนวยการสำนัก ผู้อำนวยการศูนย์ ผู ้อำนวยการกอง เป็นกรรมการ ผู้อำนวยการกอง
นโยบายและแผน เป็นกรรมการและเลขานุการ ส่วนงานประกันคุณภาพ เป็นกรรมการและ
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ผู้ช่วยเลขานุการคณะกรรมการดำเนินงาน ประกอบด้วย รองอธการบดีฝ่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ เป็นประธานกรรมการ ผู้อำนวยการกองนโยบายและแผนเป็นกรรมการ รองคณบดี รอง
ผู้อำนวยการ ผู้อำนวยการกอง เป็นกรรมการ บุคลากรผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาใน 
ระดับมหาวิทยาลัย และระดับคณะหรือหน่วยงานเทียบเท่าเป็นกรรมการ หัวหน้าส่วนงานประกัน
คุณภาพ เป็นกรรมการและเลขานุการ และบุคลากรส่วนงานประกันคุณภาพ เป็นกรรมการและ
ผู้ช่วยเลขานุการ 
 หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หมายถึง บุคลากรผู้รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาใน
ระดับ มหาวิทยาลัย ได้แก่ สถาบันวิจัยและพัฒนา สำนักศิลปะและวัฒนธรรม กองกลาง กองพัฒนา
นักศึกษา กองบริการการศึกษา กองบริหารงานบุคคล และกองนโยบายและแผน 

 
4. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(1) ผู้บริหารระดับมหาวิทยาลัย (อธิการบดีและ
รองอธิการบดี) 

1. แผนพัฒนาคุณภาพ (lmprovement Plan) 
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา ประจำปี
การศึกษา 2563 
2. รับทราบผลการดำเนินพร้อมให้ข้อเสนอแนะ
ในการดำเนินงาน 

(2) ผู้บริหารระดับหน่วยงาน (คณบดี/
ผู้อำนวยการ) 

1. พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพ 
(lmprovement Plan) มหาวิทยาลัยราชภัฏ
สวนสุนันทา ประจำปีการศึกษา 2563 
2. รับทราบผลการดำเนินพร้อมให้ข้อเสนอแนะ
ในการดำเนินงาน 
3. พิจารณาคู่มือปฏิบัติงานกระบวนการจัดการ
ความรู้ 

(3) คณะกรรมการเครือข่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1. แลกเปลี่ยนเรียนรู้กระบวนการ/ปัญหา และ
วิธีการแก้ไขการทำ 
งานด้านแผนงานและประกันคุณภาพ และการ
ปฏิบัติราชการ เพื่อ สร้างองค์ความรู้ใหม่ 
2. ส่งเสริมและสนับสนุนให้ความรู้ความเข้าใจ
เกี่ยวกับงานด้าน แผนงาน งบประมาณ ประกัน
คุณภาพ และการปฏิบัติราชการของ 
มหาวิทยาลัย 
3. ส่งเสริมและสนับสนุนให้หน่วยงานมีการ 
บูรณาการความร่วมมือ เพื่อสร้างความเข้มแข็ง
ร่วมกัน 



 

 

 4 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
4. งานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะกรรมการอำนวยการ เครือข่ายแผนงาน
และประกันคุณภาพ 

(4) คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน (คณะกรรมการอำนวยการ) 

1. กำหนดนโยบาย แนวทางการประกันคุณภาพ
การศึกษา และให้ความเห็นชอบปฏิบัติงาน
ประก ั นค ุณภาพการศ ึ กษ าภาย ใน  ขอ ง 
มหาวิทยาลัย 
2. กำหนดมาตรฐาน หลักเกณฑ์และวิธ ีการ
ควบค ุ มค ุณภ าพ  ( Quality Control)  ก า ร
ตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และการ
ประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) 
3. ให้คำแนะนำปรึกษาด้านการประกันคุณภาพ
และการจัดทำ รายงานการประเมินตนเอง ระดับ
หล ักส ูตร ระด ับคณะว ิชา และ หน ่วยงาน
เทียบเท่า และระดับมหาวิทยาลัย 
4. ปฏิบัติงานอื่นที่เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ
การศึกษาตามที่ สภามหาวิทยาลัย สภาวิชาการ 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยมอบหมาย 



 

 

 5 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
(5) คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน (คณะกรรมการดำเนินงาน) 

1. จัดทำและรวบรวมขอมูลด้านการประกันคณ
ภาพการศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน รวมทั้ง
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงต่าง ๆ เพื่อสนับสนุน
การจัดทำรายงานการประเมินตนเองในรูปแบบ 
เอกสารและการจ ัดทำรายงานการประเมิน
ตนเองผ่านระบบ CHE QA Online รวมถึงการ
จัดทำรายงานประจำปีที่เป็นรายงาน ประเมิน
คุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงาน 
2. จัดทำและรายงานผลการดำเนินงานโครงการ
ตามแผนพ ัฒนา ค ุณภาพ ( Improvement 
Plan)  ต ่อคณะกรรมการประก ัน ค ุณภาพ
การศึกษาภายใน (คณะกรรมการอำนวยการ) 
ได้รับทราบ ทุกไตรมาส 
3. เผยแพร่รายงานประจำปีที่เป็นรายงานการ
ประเมินคุณภาพ ภายใน ระดับหน่วยงาน ให้
สาธารณะชนรับทราบ 
4.  งานอ ื่น  ๆ ตามที่ ได ้ ร ับมอบหมายจาก
คณะกรรมการอำนวยการ 

(6) หนว่ยงานเจ้าภาพหลัก 1. ดำเนินงานการประกันคุณภาพ และเขียน
รายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย 
ตามตัวบ่งชี้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ประสานงานและผลักดันการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงาน 
3. ติดตาม ตรวจสอบและยืนยันผลการ
ดำเนินงานการประกัน คุณภาพระดับหน่วยงาน 
4.  รวบรวมข ้อม ูลด ้านการประก ันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
เอกสาร/หลักฐานอ้างอิงต่างๆ เพื ่อสนับสนุน 
การจัดทำรายงานการประเมินตนเองในรูปแบบ
เอกสารและ รายงานการประเมินตนเองผ่าน
ระบบ CHE QA Online รวมถ ึ ง  การจ ัดทำ
รายงานประจำปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ 
การศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 
5. สอบถามความถูกต้องของข้อมูลกับหน่วยงาน
ในระดับคณะวิชาหรือหน่วยงานเทียบเท่า 

(8) ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคณ
ภาพ 

1. จัดทำรวบรวมข้อมูลตามตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวข้อง
กับการประกันคุณภาพการศึกษาใน ระดับ



 

 

 6 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

ผู้รับผิดชอบ บทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
หลักสูตร ตลอดจน เอกสาร/หลักฐาน อ้างอิง 
ต่างๆเพื ่อสนับสนุนการจัดทำรายงานการ
ประเมินตนเอง ในรูปแบบเอกสารและการ
จัดทำรายงานประเมินตนเองผ่านระบบ CHE 
QA Online รวมถึงจัดทำรายงานประจำปีที่
เป็นรายงาน ประเมินคุณภาพภายใน ระดับ
หลักสูตร และระดับคณะ/วิทยาลัย/ สำนัก/
สถาบัน/ศูนย์ และหน่วยงานเทียบเท่า 
2. ประสานงานการจัดส่งรายงานผ่านระบบ 
CHE QA Online และรายงานประจำปีที่เป็น
รายงานประเมินคุณภาพภายใน ระดับ คณะ/
วิทยาลัย/สำนัก/สถาบัน/ศูนย์ และหน่วยงาน
เทียบเท่า 
3. รวบรวมข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ การศึกษาภายใน มา
จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ ( Improvement 
Plan) ระดับหน่วยงาน 

 
 
5. ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย กฎ ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 5.1 ความต้องการของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

ผู้ส่งมอบ : ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

รับทราบหลักเกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

ผู้รับบริการ : บุคลากรภายในหน่วยงาน 1.ความรู้ความเข้าใจ ด้านการการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2.ระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
3.หลักสูตรได้รับการขึ้นทะเบียนหลักสูตร
เพ ื ่อการเผยแพร ่ (Thai Qualifications 
Register : TQR) 

ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย : มหาวิทยาลัย มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานและมีคุณภาพ
การศึกษา 



 

 

 7 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

ผู้ส่งมอบ/ผู้รับบริการ/ 
ผู้มีส่วนได้/ส่วนเสีย/คู่ความร่วมมือ 

ความต้องการ 

เป็นไปตามท่ี สกอ. กำหนด 
ความร่วมมือ : กลุ่มความรู้ /กองนโยบายและแผน ข้อมูลตามตัวบ่งชี้ที่เกี่ยวข้องกับการประกัน

ค ุณภาพการศ ึกษาใน ระด ับหล ักส ูตร 
ตลอดจน เอกสาร/ หลักฐานอ้างอิงต่าง ๆ 
เพ ื ่อสน ับสน ุนการจ ัดทำรายงานการ
ประเมินตนเองในรูปแบบเอกสารและ การ
จัดทำรายงานประเมินตนเองผ่านระบบ 
CHE QA Online รวมถ ึงจ ัดทำรายงาน
ประจำปีที ่เป็น รายงานประเมินคุณภาพ
ภายใน ระดับหลักสูตร และระดับคณะ/
ว ิทยาล ัย/สำน ัก/สถาบ ัน/ศ ูนย ์  และ 
หน่วยงานเทียบเท่า 

 
 
5.2 กฎระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 1) พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
 2) กฎกระทรวงว่าด้วยระบบหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2553 
 3) กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ปี ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551-2565) และแผนพัฒนา 
การศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555- 2559) สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 4) มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2547 สำนักงานเลขาธิการสภาการศึกษา 
 5) มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2549 สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 6) มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ. 2551 สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 7) กรอบมาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
  8) เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2548 สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
 9) มาตรฐานและตัวบ่งชี้การประเมินคุณภาพภายนอก ระดับอุดมศึกษา สำนักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
 10) เกณฑ์และแนวปฏิบัติเกี่ยวกับการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
 11) เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับปริญญาตรี พ.ศ. 2558 สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 
 12) เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับบัณฑิตศึกษา พ.ศ. 2558 สำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา  
 13) แนวทางการบริหารเกณฑ์มาตรฐานหลักสูตร ระดับอุดมศึกษา พ. ศ. 2558 สำนักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 



 

 

 8 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

6. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
ที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ 

ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ผู้ส่งมอบ ผู้เรียน/ผู้รับ 

บริการ 
ผู้มีส่วนได้/ 
ส่วนเสีย 

คู่ความ 
ร่วมมือ 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 

มีการค้นหาแนวปฏิบัติที่ดี
ด้าน การจัดการเรียนการ
สอน การ วิจัย และการ
พัฒนาการ ปฏิบัติงาน 

     

 
B 7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  7.1 กระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP)  



 

 

 9 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

        7.1.1 ผังกระบวนการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (Quality Work Procedure :QWP) 
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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 าหนด (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอ (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ให้หัวหน้าฝ่ายพิจารณา

Yes

เสนอ (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ให้หัวหน้าส านักงาน พิจารณา

ปรับแก้ (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

No

Yes

เสนอ (ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ให้รองผู้อ านวยการพิจารณา พิจารณา

ปรับแก้ (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 ารวจรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็น
คณะกรรมการ

เริ่มต้น

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้หัวหน้า

ส านักงานพิจารณา

เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้รอง
ผู้อ านวยการพิจารณา

No

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

จัดท าบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ผู้อ านวยการเพ่ือลง
นามในค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

No

พิจารณา

พิมพ์ค าสั่งลงในแบบ อร์ม

เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้หัวหน้าฝ่าย
พิจารณา

No

Yes

ลงนาม

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้
คณะกรรมการ  ที่มีรายชื่อ

สิ้นสุด
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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 าหนดประเด็นการประชุม

ยก (ร่าง) ประเด็นการประชุม

เสนอ (ร่าง) ประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ (ร่าง) ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ยก (ร่าง) เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด

เข้าร่วมประชุม
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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 าหนดประเด็นการประชุม

ยก (ร่าง) ประเด็นการประชุม

เสนอ (ร่าง) ประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ (ร่าง) ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ยก (ร่าง) เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด
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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

ประสานงานกองนโยบายและแผนเพ่ือ     
สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษา ระดับหน่วยงาน

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้ผู้บริหาร

และบุคลากรทราบ
รับทราบ

รับทราบ

สรุปรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเป็นผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติเป็นผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในให้ผู้อ านวยการ

พิจารณาคัดเลือก
พิจารณา

No

Yesติดต่อผู้ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายใน

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ

หน่วยงาน

จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์อธิการบดีลง
นามค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

ลงนาม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญเป็นคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพภายในพร้อมแนบ
ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน
รับทราบ

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพระดับ
หน่วยงาน แก่กองนโยบายและแผนทราบ  

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
ภายใน และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน

เริ่มต้น

ปรับแก้ (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพปีถัดไป ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปของหน่วยงาน ต่อ

หัวหน้าส านักงาน

เสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปต่อรอง
ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้ (ร่าง)แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

พิจารณาเสนอ (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ของหน่วยงาน

No

Yes

เห็นชอบ

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือจัดส่งแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป
ให้กับผู้รับผิดชอบด าเนินงาน

สิ้นสุด

ก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และผลผลิต/ผลผลิต
ที่ต้องการตามแบบ อร์มของแผน

เสนอ แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ต่อผู้อ านวยการ
พิจารณาเห็นชอบ
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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

ปรับแก้  (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน ตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้  (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน ตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ  (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ

ภายในระดับหน่วยงาน ต่อหัวหน้าส านักงาน

เสนอ (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน ต่อรองผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน ตามข้อเสนอแนะของรอง
ผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ

ภายในระดับหน่วยงาน ต่อหัวหน้าฝ่าย

No

Yes

เห็นชอบ

จัดส่งข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์

สิ้นสุด

เสนอรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหน่วยงานต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ และ
จัดส่งข้อมูลเพ่ือเผยแพร่ในเว็บไซต์

จัดพิมพ์เนื้อหาในเล่มรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมิน
คุณภาพภายในระดับหน่วยงาน

จัดรูปแบบรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน

ตรวจสอบและพิสูจน์อักษรเล่มรายงานประจ าปีที่เป็น
รายงานประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงาน
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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

 วิเคราะห์ค าอธิบายและเกณฑ์ตัวบ่งชี้การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย

เริ่มต้น

ปรับแก้แนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้แนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อหัวหน้าส านักงาน

เสนอแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อรองผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้แนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
หัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

No

พิจารณา
เสนอแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อหัวหน้าฝ่าย

No

Yes

ก าหนดแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมาย

เสนอแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้แนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes

เสนอแนวทางและเครื่องมือการด าเนินงานตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยที่ได้รับมอบหมายต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้
พิจารณาเห็นชอบ

เห็นชอบ

สิ้นสุด
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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 าบันทึกข้อความขอรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่
ปฏิบัติหน้าที่สอดคล้องกับการด าเนินงานของตัวบ่งชี้

เริ่มต้น

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้หัวหน้า

ส านักงานพิจารณา

เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้รอง
ผู้อ านวยการพิจารณา

No

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ตาม
ข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ผู้อ านวยการเพ่ือ
พิจารณา

No

พิจารณา

พิมพ์ค าสั่งลงในแบบ อร์ม

เสนอ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ให้หัวหน้าฝ่าย
พิจารณา

No

Yes

จัดท าบันทึกข้อความขอน าส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานและ
ติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในที่ได้รับมอบหมายให้คณะท างาน 

สิ้นสุด

รวบรวมและตรวจสอบรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่ปฏิบัติ
หน้าที่สอดคล้องกับการด าเนินงานของตัวบ่งชี้

พิจารณา

Yes

จัดท าบันทึกข้อความเสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานและ
ติดตามผลการด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในที่ได้รับมอบหมายให้อธิการบดีลงนาม

ปรับแก้ (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะท างาน  ตามข้อเสนอแนะ
ของผู้อ านวยการ

ลงนาม

No
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งานประกันคุณภาพ หัวหน้าฝ่าย หัวหน้าส านักงาน รองผู้อ านวยการ ผู้อ านวยการ ผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้ นาที ชม. วัน

ก าหนดประเด็นการประชุม

 
30
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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

ยก (ร่าง) ประเด็นการประชุม

เสนอ (ร่าง) ประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ (ร่าง) ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ยก (ร่าง) เอกสารการประชุม

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าฝ่าย

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าฝ่าย

พิจารณา

Yes

No

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อหัวหน้าส านักงาน

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้าส านักงาน

พิจารณา

เสนอร่างเอกสารการประชุมต่อรองผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของรองผู้อ านวยการ

พิจารณา

No

Yes No

Yes

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญคณะท างานและติดตามผลการ
ด าเนินงานตามบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

สรุปรายงานการประชุม

สิ้นสุด

เสนอร่างประเด็นการประชุมต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะของผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอประเด็นการประชุมต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้เพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบ เห็นชอบ

เสนอ (ร่าง) เอกสารการประชุมต่อผู้อ านวยการ

ปรับแก้ (ร่าง) เอกสารการประชุมตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อ านวยการ

เสนอเอกสารการประชุมต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้

พิจารณา

Yes

No

No

Yes



 

 

 28 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

  

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 าเนินงานจากผลการติดตาม การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน

เริ่มต้น

ปรับแก้ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัยตาม ตามข้อเสนอแนะของ

หัวหน้าฝ่าย
Yes

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน

No

ก าหนดกิจกรรม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ และผลผลิต/
ผลผลิตที่ต้องการตามแบบ อร์มของแผน 

สิ้นสุด

ปรับแก้ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ตามข้อเสนอแนะของหัวหน้า

ส านักงาน

พิจารณา
เสนอ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน ต่อหัวหน้า

ส านักงาน

Yes

No

ปรับแก้ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ตามข้อเสนอแนะของรอง

ผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน ต่อรอง

ผู้อ านวยการ

No

Yes

ปรับแก้ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ตามข้อเสนอแนะของรอง

ผู้อ านวยการ

พิจารณา

เสนอ (ร่าง) แผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย ของหน่วยงาน ต่อรอง

ผู้อ านวยการ

No

Yes

เสนอแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัยต่อผู้ก ากับดูแลตัวบ่งชี้เพ่ือพิจารณา

เห็นชอบ
เห็นชอบ

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือจัดส่งแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในให้กับหน่วยงานภายใน

มหาวิทยาลัย

ชี้แจงแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติต่อหน่วยงาน

ภายในมหาวิทยาลัยที่ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

รับทราบ



 

 

 29 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

  

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

คุณภาพการศึกษาภายใน และเอกสารหลักฐานประกอบตัว
บ่งชี้ของหน่วยงาน

เริ่มต้น

จัดท าบันทึกข้อความติดตามผลการด าเนินงานตามแผน
ผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงาน

ในกรณีที่หน่วยงานไม่รายงานผลการด าเนินงาน

ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนผลักดันการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

สิ้นสุด

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานอ้างอิงประกอบตัวบ่งชี้การ
ด าเนินงานตามแผนผลักดันการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน

ติดต่อประสานงานหน่วยงานเพ่ือสอบทานผลการด าเนินงาน
พร้อมแจ้งข้อเสนอแนะให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้ไปแก้ไขให้

สมบูรณ์
รับทราบ

รับทราบ
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 35 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
  

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 า (ร่าง) รายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพ
ภายในระดับหน่วยงาน

เสนอพิจารณา/ตรวจสอบ

 จัดท า (ร่าง) โครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

 เสนอขออนุมัติโครงการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

จัดท า(ร่าง) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกเผยแพร่นโยบาย

จัดท า (ร่าง) ค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 

ส ารวจรายชื่อผู้บริหารและบุคลากรที่มีคุณสมบัติเป็น
คณะกรรมการ

เสนอค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ  ผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาลง
นาม

จัดท า (ร่าง) แผนการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

ทบทวนระบบและกลไกลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
หน่วยงาน

ปรับแก้แผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในตาม
ข้อเสนอแนะของผู้บริหาร

เสนอ(ร่าง)แผนการด าเนินงานให้ผู้บริหารและคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา พิจารณาและตรวจสอบความถูก

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด็นการประชุม

สรุปรายงานประชุม 

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมส่งให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

จัดท า (ร่าง) คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ศึกษาแนวทางการจัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน

เผยแพร่คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

เสนอ (ร่าง) แบบ อร์มการจัดเก็บข้อมูลตัวบ่งชี้ประกันคุณภาพ
ให้กับผู้บริหาร ตรวจสอบความถูกต้อง

จัดท า (ร่าง) แบบ อร์มจัดเก็บข้อมูลตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน  

ส่งแบบ อร์มที่ผ่านการตรวจสอบความถูกต้องจากผู้บริหาร 
ให้กับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ภายในหน่วยงาน

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด็นการประชุม

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

สรุปรายงานประชุม 

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการด าเนินงานตามแผนผลักดัน
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ก าหนดประเด็นการประชุม

ประสานงานเพ่ือหาห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุมพร้อมส่งให้ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

สรุปรายงานประชุม 

ประสานผู้เข้าประชุม

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

รวบรวมและตรวจสอบผลการการด าเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกข้อความเพ่ือติดตามความก้าวหน้าการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

เสนอรายงานผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในของหน่วยงานต่อคณะกรรมการประจ าหน่วยงานทุก

ไตรมาส

จัดท าบันทึกข้อความแจ้งการรายงานผลการด าเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในของหน่วยงานทุกไตรมาส

ก าหนดประเด็นการประชุม

เข้าร่วมประชุมรับทราบแนวทางการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) จากหน่วยงานเจ้าภาพ

จัดท าต้นฉบับเอกสารการประชุม

ส าเนาและจัดท ารูปเล่มเอกสารประกอบการประชุม

จัดท า Power point เพ่ือน าเสนอในที่ประชุม

ประสานงานเพ่ือจองห้องประชุม/อาหารและเครื่องด่ืม

จัดท าบันทึกข้อความเชิญประชุม

จัดท ารายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม

สรุปรายงานประชุม 

นัดหมายผู้เข้าประชุมในระบบ e-office

ประสานผู้เข้าประชุม

สรุปมติการประชุมแบบย่อและ(ร่าง)บันทึกข้อความแจ้งมติ

ด าเนินการและบันทึกการประชุม

รวบรวมและตรวจสอบเอกสารหลักฐานและการเขียนรายงาน  
จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้

จัดท าบันทึกข้อความ แจ้งผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ให้เขียนรายงาน
ประเมินตนเอง (SAR) ตามแบบ อร์มที่ได้รับพร้อมเอกสาร

หลักฐานการด าเนินงาน

ประสานงานด้วยวาจาในกรณีที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ยังส่งหลักฐาน
ไม่ครบ

จัดท า (ร่าง) รายงานประเมินตนเอง (SAR) 

เสนอรายงานประเมินตนเอง (SAR) ต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณา
เห็นชอบ

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้ตาม
เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ระดับหน่วยงานจาก
ผู้รับผิดชอบด าเนินการ

ประสานงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ในกรณีที่เอกสารหลักฐานไม่
ครบถ้วน

จัดเรียงเอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจากคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน

จัดท าไ ล์เอกสารหลักฐานประกอบตัวบ่งชี้เพ่ือรองรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในจากคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน

บันทึกข้อมูลรายงานงานประเมินตนเองและแนบไ ล์หลักฐาน 
แสกนหลักฐาน ลงในรายงานสรุปข้อมูลพ้ืนฐาน  COMMON 

DATA SET

ประสานงานกองนโยบายและแผนขอ Username และ 
Password เข้าระบบ CHE QA ONLINE

จัดสร้าง Username และ password ของคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพ ประจ าหน่วยงาน

ตรวจสอบความถูกต้อง  ใน COMMON DATA SET พร้อมแจ้ง
กองนโยบายและแผน

ประสานงานกองนโยบายและแผนเพ่ือสรรหาคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงาน

น าเสนอก าหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับ
หน่วยงาน

คัดเลือกคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงาน

ติดต่อผู้ที่ถูกคัดเลือกให้เป็นคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน

จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหน่วยงาน

จัดท าบันทึกข้อความเชิญเป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในพร้อมแนบค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

จัดท าบันทึกข้อความส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพระดับหน่วยงาน แก่กองนโยบายและแผนทราบ

เข้ารับการตรวจประเมินโดยคณะกรรมการประกันคุณภาพ

จัดเตรียมการก่อนการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหน่วยงาน

รับ ังคณะกรรมการสรุปผลการตรวจประเมินต่อผู้บริหารและ
บุคลากรภายในหน่วยงาน

รายงานสรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับ
หน่วยงานยใน

จัดท า (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไป ของหน่วยงาน

ทบทวนผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
และข้อเสนอแนะของคณะกรรมการตรวจประเมิน

แจ้งแผนพัฒนาคุณภาพในปีถัดไปเพ่ือน าไปสู่การปฏิบัติ

เสนอรายงานประจ าปีที่เป็นรายงานประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหน่วยงาน ต่อผู้อ านวยการเพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
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7.2 วิธกีารปฏิบัติงานทีม่คีุณภาพ (Quality Work Instruction : QWI) 
 QWI – 001 : การจัดทำแผนปฏิบัติการงานประกันคณภาพการศึกษาภายใน 
 QWI – 002 : การควบคมุคุณภาพการศึกษา 
 QWI – 003 : การติดตามผลการดำเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน

  QWI – 004 : การประเมินผลและการพัฒนาคุณภาพ 
 

 
 

 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 001 : การจัดทำแผนปฏิบัติการงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

คำจำกัดความ  
จัดทำแผนปฏิบัติการ หมายถึง การกำหนดขัน้ตอนการดำเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ
หน่วยงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดทำนโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ ประกันคุณภาพ 

นโยบายการประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายใน 

2. รับทราบแนวทางการดำเนินงาน
ตามแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ก.ย.  

ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ ประกันคุณภาพ 

แนวทางการ 
ดำเนินงานตามแผน 
ผลักดันการประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายใน 

3. จัดทำโครงการพัฒนาระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ก.ย. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ ประกันคุณภาพ 

โครงการพัฒนา 
ระบบประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายใน 

4. แต่งตั้งคณะกรรมการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ก.ย. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และ ประกันคุณภาพ 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 

5. จัดทำแผนการดำเนินงานการ
ประกันคณุภาพการศึกษาภายใน 

ก.ย.-ต.ค. ฝ่ายแผนงานงบประมาณ
และประกันคุณภาพ 

แผนการดำเนินงาน 
การประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 002 : การควบคุมคุณภาพการศึกษา 

คำจำกัดความ 
การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การทำกิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตาม แบบ
แผนที่กำหนดไว้โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) 
และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทำให้เกิดความม่ันใจในคุณภาพ และ มาตรฐานของ
ดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิตผลผลิต และผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดประชุมคณะกรรมการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือชี้แจง
แนว ทางการดำเนินงานและ
มอบหมาย ผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้ 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

รายชื่อผู้รับผิดชอบ 
งานตามตัวบ่งชี้ที่รับ 
มอบหมาย 

2. จัดประชุมสร้างความรู้ความ
เข้าใจตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในให้กับบุคลากรใน 
หนว่ยงาน 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

เกณฑ์การประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายในให้กับ บุคลากรใน 
หน่วยงาน 

3. จัดประชุมคณะกรรมการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายในเพ่ือ
ถ่ายทอดแผนผลักดันการประกัน
คุณภาพ การศึกษาภายใน 

ธ.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

แผนผลักดันการ 
ประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 

4. จัดประชุมชี้แจงการเขียนรายงาน 
การประเมินคณุภาพการศึกษา
ภายใน (SAR) ให้กับบุคลากรใน
หนว่ยงาน 

มี.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รูปแบบการเขียน 
รายงานการประเมิน 
คุณภาพการศกษา 
ภายใน (SAR) 

4. จัดทำคูมื่อการประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 

มี.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

คูมื่อการประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายใน 

5. จัดทำแบบ อรม์การเก็บข้อมูลตัว 
บ่งชี้ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ 
หนว่ยงาน 

เม.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

แบบ อร์มการเก็บ 
ข้อมูลตัวบ่งชี้ประกัน 
คุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การติดตามผลการดำเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 

คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่าได้มีการดำเนินงานตามข้ันตอนต่างๆ ของ 
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีหน่วยงานกำหนด ข้อมูลที่ได้จะนำมาประกอบเป็นเครื่องมือ 
ควบคุม กำกับ การดำเนินงานในขณะปฏิบัติงานประกันคณภาพการศึกษาทุกข้ันตอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการ 
เครอืข่ายแผนงานและประกัน
คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือ
รบัทราบแนว ทางการดำเนินงาน 
การติดตาม และ การรายงานผล
การดำเนินงานการ ประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในตลอด ปี
การศึกษา 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

แนวทางการ 
ดำเนินงาน การ ติดตาม 
และการ รายงานผลการ 
ดำเนินงานการ ประกัน
คุณภาพ การศึกษา
ภายใน ตลอดปีการศึกษา 

2. จัดทำคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงาน
และติดตามผลการดำเนินงานตาม
บ่งชี้การ ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในทีไ่ด้รับ มอบหมาย 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะทำงานและ 
ติดตามผลการ 
ดำเนินงานตามบ่งชี้ การ
ประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายในที่ 
ได้รับมอบหมาย 

3. จัดประชุมคณะทำงานและ
ติดตามผลการดำเนินงานตามบ่งชี้
การประกัน คณุภาพการศึกษา
ภายในทีไ่ด้รับ มอบหมาย  
หมายเหตุ: รอบ 3, 6, 9 และ 12 
เดือน 

ธ.ค. , มี.ค. , 
มิ.ย. , ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

กรอบการติดตามผล 
การดำเนินงานตาม 
บ่งชี้การประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายในทีไ่ด้รับ 
มอบหมาย 

4. ติดตามผลการดำเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับ หนว่ยงานและรายงานผลต่อ
กองนโยบายและแผนและเจ้าภาพ
ตัวบ่งชี้ 
หมายเหตุ : รอบ 3, 6, 9 และ 12 
เดือน 

ธ.ค. , มี.ค. , 
มิ.ย. , ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รายงาน 
ความกา้วหน้าการ 
ติดตามงาน 
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วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 003 : การติดตามผลการดำเนินงานการประกันคณภาพการศึกษาภายใน 

คำจำกัดความ 
การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลที่แสดงให้เห็นว่าได้มีการดำเนินงานตามข้ันตอนต่างๆ ของ 
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีหน่วยงานกำหนด ข้อมูลที่ได้จะนำมาประกอบเป็นเครื่องมือ 
ควบคุม กำกับ การดำเนินงานในขณะปฏิบัติงานประกันคณภาพการศึกษาทุกข้ันตอน 

ขั้นตอนการปฏิบัติ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ติดตามผลการดำเนินงานตาม
แผนผลักดันการประกันคุณภาพ
การศกึษา ภายใน ของหน่วยงาน 

ธ.ค. , มี.ค. , 
มิ.ย. , ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รายงานการ 
ดำเนินงานตามแผน 
ผลักดันการประกัน 
คุณภาพการศึกษา 
ภายใน 

6. ติดตามผลการดำเนินงานตาม 
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) ของ
หนว่ยงาน  
หมายเหตุ : รอบ 
3, 6, 9 และ 12 เดอืน 

ธ.ค. , มี.ค. , 
มิ.ย. , ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

รายงานผลการ 
ดำเนินงานตาม 
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 
ของ หน่วยงาน 

 
 

 
 
 

วิธีการปฏิบัติงานที่มีคุณภาพ (QWI) 
QWI – 004 : การประเมินผลและการพัฒนาคุณภาพ 

คำจำกัดความ 
       การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน หมายถึง การประเมินคุณภาพการจัดการศึกษา การติดตาม การ
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาที ่กระทรวงศึกษาธการกำหนดสำหรับ การ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในซึ่งกระทำโดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นหรือหน่วยงานต้น สังกัดที่มี
เจ้าหน้าที่กำกับดูแลสถานศึกษาแผนพัฒนาคุณภาพ ( Improvement Plan) หมายถึง ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุงรายองค์ประกอบ คุณภาพของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
 ได้นำมากำหนด โครงการ/กิจกรรม/แนวทางการพัฒนาเพ่ือปรับปรุงและพัฒนา 

ขั้นตอนการปฏิบัต ิ ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.จัดทำต้นแบบการเขียนรายงาน
ประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวบ่งชี้
การประก ันค ุณภาพการศ ึกษา
ภ า ย ใน  ต าม  ตั ว บ ่ ง ช ี้ ที่ ไ ด ้ รั บ

ม.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 
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มอบหมาย และชี้แจงให้หน่วยงาน
ภายในมหาวิทยาลัยทราบ 
2. กำหนดแนวทางและเครือ่งมือการ 
ดำเนินงานตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
มหาวิทยาลัยที่ ได้รับมอบหมาย 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

 

3. กำหนดวันตรวจประเมินและสรร
หาคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพ การศึกษาภายในระดับ
หน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

 

4. สรุปและรายงานผลดำเนินงาน
ตามเกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับมหาวิทยาลัย  
หมายเหตุ : รอบ 3,6, 9 และ 12 
เดอืน 

ธ.ค. , มี.ค. , 
มิ.ย. , ก.ย. 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

 

5. จัดทำรายงานประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับหน่วยงาน 

ก.ค.-ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รายงานประเมิน 
ตนเอง (SAR) ระดับ 
หน่วยงาน 

6. จัดทำรายงานประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย ตามตัว
บ่งชี้ที่ได้รับ มอบหมาย 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รายงานประเมิน 
ตนเอง (SAR) ระดับ 
มหาวิทยาลัย ตาม ตัว
บ่งชี้ทีไ่ด้รับ มอบหมาย 

7. จัดทำรายงานประจาปีที่เป็น
รายงาน ประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหนว่ยงาน 

ส.ค.-ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

รายงานประจำปีที่ 
เป็นรายงานประเมิน 
คุณภาพภายใน ระดับ
หน่วยงาน 

8. บันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
ONLINE 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ 
ประกันคุณภาพ 

ข้อมูลลงในระบบ 
CHE QA ONLINE 

9. จัดทำแผนผลักดันการประกัน 
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ 
หนว่ยงาน 

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

แผนผลักดันการ 
ประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 
ระดับหน่วยงาน 

10. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement 
Plan) 
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งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

11. ตรวจประเมินคุณภาพการศกึษา 
ภายใน ระดับหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

เอกสารหลักฐานการ 
ประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายใน 
ระดับหน่วยงาน 

12. จัดเตรียมเอกสารหลักฐาน
ประกอบ ตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศกึษา ภายในเพ่ือ
รองรับการตรวจประเมินจาก 
คณะกรรมการตรวจประเมนิ
คุณภาพ การศึกษาภายใน 

ก.ย.-ต.ค ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

เอกสารหลักฐาน 
เตรียมรับการ 
ประเมิน 

13. รับการตรวจประเมนิคุณภาพ 
การศึกษาภายใน ระดับมหาวทยาลัย 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณ
และ ประกัน
คุณภาพ 

เอกสารหลักฐาน 
เตรียมรับการ 
ประเมิน 

 
7.3 แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

   
รหัส ชื่อแบบฟอร์ม 

FM-GEN-01 แบบ อร์มรายงานผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร 

FM-GEN-02 แบบ อร์มสรุปผลการดำเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร 

FM- GEN-03 แบบ อร์มรายงานผลการดำเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement plan)ระดับหลักสูตร 

FM- GEN-04 แบบ อร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร 
FM- GEN-06 แบบ อรม์เสนอขออนุมัติโครงการ 
FM- GEN-07 แบบ อรม์รายงานสรุปผลการดำเนินงานโครงการ 

 
 7.4 เอกสารอ้างอิง 
  1) นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  2) คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  3) ปฏิทินการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  4) แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) ระดับหน่วยงาน 
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8. มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 ผลประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
 
9. ระบบติดตามประเมินผล 
 การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษามีระบบการติดตาม
ประเมินผล การดำเนินงานของกระบวนการ ดังนี้ 
 

กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 
1. กำหนดผู้รับผิดชอบและระยะเวลา
ในการติดตามประเมินผลการ 
ดำเนินงานของกระบวนการ 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

รอง 
ผู้อำนวยการ ฝ่าย
บริหารทั่วไปและ 
แผนงาน 

2. ติตตามผลการดำเนินงานตาม 
เกณฑ์การประกันคณภาพการศกึษา 
ภายใน และแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) ทุกระดับ 
ภาคการศึกษาที่ 1 และ 2 

ม.ค. , พ.ค. 
ของปีถัดไป 

ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

 

3. สรุปผลการดำเนินงานตามเกณฑ์ 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
และแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) ระดับ 
หนว่ยงาน 

ก.พ. , ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

4. สรุปและรายงานผลการดำเนินงาน 
ตามเกณฑ์การประกันคุณภาพ 
การศึกษาภายใน และแผนพัฒนา 
คุณภาพ (Improvement Plan) ต่อ 
กองนโยบายและแผน, หน่วยงาน 
เจ้าภาพตัวชี้วัด เพ่ือพิจารณา 

ก.พ. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

5. รับทราบมติการประชุม 
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
เพ่ือดำเนินการปรับปรุงการ 
ดำเนินงานตามข้อเสนอแนะงาน 
ประกันคุณภาพของภาคการศึกษาที่ 1 
และ 2 

ก.พ. , ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

6. เตรียมความพร้อมและรับทราบ ก.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 
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กิจกรรม ระยะเวลาดำเนินการ ผู้รับผิดชอบ ผู้กำกับ 
ระบบการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษา ระดับหน่วยงาน และระดับ 
มหาวิทยาลัย 
7. รับการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

8. สรุปผลการตรวจประเมินและ 
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvment 
Plan) ระดับหลักสูตร และระดับ 
หนว่ยงาน 

ส.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

9. รายงานผลการตรวจประเมินและ
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement 
Plan)  ระด ับหล ักส ูตร  และระดับ 
หน่วยงาน ต่อกองนโยบายและแผน, 
หน่วยงานเจ้าภาพตัวชี้วัด เพ่ือเสนอต่อ
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 
และสภามหาวิทยาลัย 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

10. จัดทำรายงานการประเมินตนเอง 
และบันทึกขอมูลในระบบ CHE QA 
Online 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

 

11. จัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement plan) ของปีถัดไป 

ก.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

12. นำเสนอแผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement plan) ของปีถัดไป 
เพ่ือพิจารณา 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

13. จัดทำรายงานประจำปีทีเ่ป็น 
รายงานการประเม ินค ุณภาพ 
การศึกษาภายใน ระดับหน่วยงาน 

ต.ค. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

14. ส่งรายงานประจำปีที่เปน็รายงาน
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในต่อ 
หน่วยงานต้นสังกัด ภายใน 120 วัน 
หลังสิ้นสุดปีการศึกษาในระบบ CHE 
QA Online 

พ.ย. ฝ่ายแผนงาน 
งบประมาณและ
ประกันคุณภาพ 

ผู้อำนวยการ 

 



 

 

 44 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก 
 
 
 
 



 

 

 45 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

 

 
ภาคผนวก ก 

หนังสืออนุมัติกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

 

 46 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
 
 

 
 

 
 

 
หนังสือรับรองกระบวนการปฏิบัติงาน 

 
     ข้าพเจ้าอาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ ได้พิจารณาและเห็นชอบกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา 
ในฐานะผู้บังคับบัญชาและดูแลของฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ 
 โดยยินยอมให้ฝ่ายแผนงาน งบประมาณและประกันคุณภาพ สำนักวิชาการศึกษาทั่วไปและ
นวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ นำกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา มาใช้ในหน่วยงาน
ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563 เป็นต้นไป         
       ให้ไว้  ณ  วันที่ 1 ตุลาคม พ.ศ. 2563
  
  
                                                                    (อาจารย์นภาศรี สุวรรณโชติ) 
                                                               ตำแหน่ง ผู้อำนวยการสำนักวิชาการศึกษาทั่วไป 
                                                                     และนวัตกรรมการเรียนรู้อิเล็กทรอนิกส์ 
              

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 47 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 

ภาคผนวก ข 
แบบฟอร์มที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 48 คู่มือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพ 

คณะผู้จัดทำ 

คูมือปฏิบัติงานกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา  
(ฝ่ายงานงบประมาณและงานประกันคุณภาพ) 

 
 นางสาวกฤษณา อารีย์   หัวหน้าฝ่ายแผนงบประมาณ และประกันคุณภาพ  
     (นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
 นางสาวสายสุนีย์  แสงเผือก เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวณัฐวลัญช์ วังนิล  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 นางสาวกฤติกา  ระย้าแก้ว เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 


