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คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

(Standard Operating Procedure, SOP) 
ส านักงานประกันคุณภาพ 

 

 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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ค าน า 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
โดยการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานร่วมกันจัดท า ส าหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมินตนเองของหน่วยงาน เป็น
การประเมินคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ส านักงานประกันคุณภาพ  จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
(Self  Assessment Report : SAR) ประจ าปีการศึกษา 2562 ฉบับนี้ ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงานของทุกต าแหน่ง สรุปผลการประเมินตนเอง  แนวทางการแก้ไข/ปรับปรุงและพัฒนาตามผล
การประเมินตนเอง และข้อมูลเพิ่มเติมอ่ืนๆ  

รายงานการประเมินตนเอง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นรายงานผลการด าเนินงานขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
ระดับหน่วยงาน ส านักงานประกันคุณภาพ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะ โดยมีรอบระยะเวลาใน
การด าเนินงานตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2562 ถึง วันที่ 31 พฤษภาคม 2563 หากท่านผู้อ่านรายงานฉบับนี้มี
ข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงประการใด ส านักงานประกันคุณภาพ  ยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ เพ่ือการ
พัฒนาและปรับปรุง ให้ได้มาตรฐานและมีการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่องต่อไป 
 

  
 

                                                
(นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์) 

                                ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ 
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สารบัญ 

เรื่อง            หน้า 

บทที่ 1 ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 
- ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 
- ปรัชญา วิสัยทัศน์  ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์  
- รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
- รายชื่อบุคลากรของหน่วยงาน 

- โครงสร้างการบริหารงานส านักงานประกันคุณภาพ 
 
บทที่ 2  มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป (นางสาวศิริพร  รุ่งแสง) 
- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา (นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส) 
- ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา (นางสาวชาลินี ช านาญวารินทร์) 
- ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ (นายก าธร  เขียวแก่) 

 

 

********************************************* 
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บทที่ 1 

ข้อมูลพื้นฐานหน่วยงาน 

1.ชื่อหน่วยงาน ที่ตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ 

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน 

ส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดตั้งขึ้นเพ่ือสนองพระราชบัญญัติ
การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 หมวดที่ 6 ที่ก าหนดให้การประกันคุณภาพเป็นเครื่องมือการบริหารและการ
กระจายอ านาจที่ต้องท าอย่างต่อเนื่อง เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และสนองมาตรา 3/1 ของ
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 ที่ก าหนดให้การบริหารราชการเพ่ือ
ประโยชน์สุขของประชาชน โดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตลอดจนสนองนโยบายและแนวปฏิบัติในการ
ประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 
  

ส านักงานประกันคุณภาพ จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการ
ประชุมครั้งที่ 2/2549 เมื่อวันที่ 28 มีนาคม 2549 วาระที่ 5.1 เรื่องการแบ่งส่วนราชการในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีภาระงาน 6 ส่วน คือ งานบริหารงานทั่วไป งานประกันคุณภาพการศึกษา งาน
ยุทธศาสตร์การพัฒนามหาวิทยาลัย งานจัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ งานจัดการความรู้ และงานบริหาร
จัดการภาครัฐ มหาวิทยาลัยฯ มีการประกาศจัดตั้งส านักยุทธศาสตร์การพัฒนาเป็นหน่วยงานภายในมีฐานะ
เทียบเท่ากอง เพ่ือรองรับภารกิจด้านการประกันคุณภาพภายในและภายนอก ตามมาตรา 47 และ 48 แห่ง
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีประกาศ ณ 
วันที่ 14 ธันวาคม 2549 
  

มีผู้อ านวยการรวมทั้งสิ้น 7 คน ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพคนปัจจุบันคือ นางสาว  วีณัฐกานต์  
รัตนธีรวงศ์  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ วันที่ 4 ธันวาคม  2561 จนถึงปัจจุบัน ได้มีการปรับปรุงบทบาทหน้าที่ภารกิจที่
ส าคัญ ด้วยการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ ก าหนดมาตรฐานและเกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้
คุณภาพ เพื่อเชื่อมโยงการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก การฝึกอบรมและให้ความรู้การ
ประกันคุณภาพ การตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายใน การตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายนอก การ
จัดการความรู้ การบริหารความเสี่ยงภายในองค์กร การจัดท าแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยด้านการประกัน
คุณภาพ การก ากับติดตามตัวชี้วัดตามค ารับรอง การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง และการด าเนินงานในรอบปี
ตามตัวบ่งชี้คุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ 
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์  ปณิธาน เป้าหมาย อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

 - ปรัชญา 
  งานประกันคุณภาพคือหัวใจส าคัญในการพัฒนาการศึกษาทุกระดับ 
- วิสัยทัศน์ 
  พัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องมุ่งสู่องค์กรคุณภาพ 
- ปณิธาน 
  มุ่งม่ันด าเนินงานด้านประกันคุณภาพทุกระดับอย่างต่อเนื่อง 
- เป้าหมาย 
1. เพ่ือให้ได้ระบบประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่มีความ

เหมาะสมและสามารถสร้างการเรียนรู้ในองค์กร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจระบบการประกันคุณภาพการศึกษาท้ังภายใน และระบบการประกันคุณภาพ

ภายนอก รวมถึงการประสานงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยผ่านสื่อต่าง ๆ 

ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
- อัตลักษณ์ 
บุคลากรด้านประกันคุณภาพ ทุ่มเท ใส่ใจ พัฒนางานประกันคุณภาพทุกระดับ 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
 1.พัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 2.พัฒนาระบบการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
 
3. รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์  ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ 
 
4. รายช่ือบุคลากรของหน่วยงาน 
นางสาวศิริพร  รุ่งแสง  ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส   ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ ต าแหน่งนักวิชาการศึกษา 
นายก าธร  เขียวแก่  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
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5.โครงสร้างการบริหารงานส านักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

งานบริหารงานทั่วไป 
 

1 อัตรา 

งานพัฒนาระบบ 
ประกันคุณภาพการศึกษา        

2 อัตรา 

งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 

1 อัตรา 

 

งานธุรการ 
 

1 อัตรา 

- จัดท าค าเสนอของบประมาณ และ
ประสานงานด้านนโยบายและแผน 

- จัดท าแผนและรายงานผลการเบิกจ่าย
งบประมาณของหน่วยงาน 

- ตรวจสอบจัดเก็บเอกสารข้อมูลทาง
การเงินและบัญชีของหน่วยงาน     

- เสนอโครงการ/ขออนุมัติด าเนินงาน
โครงการตามแผนงาน และสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

- จัดเตรียมวาระการประชุมของต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน (คณะกรรมการ ก.ป.ม. และ
คณะกรรมการประจ าหน่วยงาน) 

- เสนอวาระเข้าที่ประชุม CEO และ สภาฯ 

- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ

- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนา
คู่มื อ และ เครื่ อ งมื อก า รประกั น คุณภาพ
การศึกษา 

- พัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา 

- ประสานงานกับหนว่ยงานภายในและ
ภายนอก รวมถึงการให้ค าปรกึษาเกีย่วกบัการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

- ติดตามแผนและผลการพัฒนาคุณภาพตาม
แผนและผลการประกันคุณภาพ 

- จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลเกีย่วกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

- จัดท ารายงานประจ าปีดา้นการประกนั
คุณภาพศึกษา  

- จัดท ารายงานประจ าปีในระบบฐานขอ้มูลการ
ประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) 

- จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศ
ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

- ประเมินระบบและกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การประกันคุณภาพการศึกษา  

- จัดท าเว็บไซต์ระบบฐานข้อมูลด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ขอ้มูล ขา่วสาร 
และกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

- ประสานงานกับหนว่ยงานภายในและ
ภายนอก รวมถึงการให้ค าปรกึษาเกีย่วกบัการ
ประกันคุณภาพการศึกษา  

- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเส่ียงของ
หน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 

- ด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของ

- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือและเอกสารของ
ทางราชการ 

- ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารข้อมูล สถิติ
เกี่ยวกับบุคลากรของส านักประกันคุณภาพ 

- การตรวจสอบดูแลและจัดหาเกี่ยวกับพัสดุ
ครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 

- ประสานงานการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการ 

ประกันคุณภาพการศึกษา  

- สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 

- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 

ผู้ช่วยผู้อ านวยการ 

ผู้อ านวยการส านกังานประกันคุณภาพ 

อธิการบด ี

สภามหาวิทยาลยั 

คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวทิยาลัย (ก.ป.ม.) 

คณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามฯ (ก.บ.ศ.) 



 

 7 

 
 
 
 

 
 
 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 
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บทที่ 2  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.นางสาวศิริพร  รุ่งแสง  
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป     
รายละเอียดงาน 

- จัดท าค าเสนอของบประมาณ และประสานงานด้านนโยบายและแผน 
- จัดท าแผนและรายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบจัดเก็บเอกสารข้อมูลทางการเงินและบัญชีของหน่วยงาน     
- เสนอโครงการ/ขออนุมัติด าเนินงานโครงการตามแผนงาน และสรุปผลการด าเนินโครงการ 
- จัดเตรียมวาระการประชุมของต่าง ๆ ของหน่วยงาน (คณะกรรมการ ก.ป.ม. และคณะกรรมการประจ า

หน่วยงาน) 
- เสนอวาระเข้าที่ประชุม CEO และ สภาฯ 
- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

นางสาวศิรพิร  รุ่งแสง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานบริหารงานท่ัวไป 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-001 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท า
ปฏิทินและแผนการด าเนินงานด้าน
งบประมาณของหน่วยงาน          
รายเดือนและรายไตรมาส 

7 วัน -ปฏิทินการ
ด าเนินงาน 
-แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ 

 
2 
 
 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปจัดท าค า
เสนอของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของหน่วยงาน และเสนอขอโครงการ
ประจ าปี 

7-15 วัน -เอกสารค าเสนอขอ
งบประมาณ 
-เอกสารโครงการ 

3 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

 เ มื่ อ ไ ด้ รั บ จั ด ส ร ร ง บป ร ะ ม า ณ 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป ขออนุมัติ
ด า เ นิ น โ ค ร ง ก า ร ต า ม แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

7 วัน  -เอกสารขออนุมัติ
โครงการ 

4 เจ้าหน้าที่
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการจัด
ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ
ประจ ามหาวิทยาลัย (ก.ป.ม.) และจัด
ประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน 

เดือนละ 1 ครั้ง -ระเบียบวาระการ
ประชุม 
-รายงานการ
ประชุม 

5 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท า
รายงานผลและแผนการปฏิบัติงาน
และการเบิกจ่ายงบประมาณส่งใน
ระบบ google drive เป็นราย
เดือนและรายไตรมาส 

-ทุกวันที ่10 
ของเดือน      
(รายเดือน) 
-ทุก 3 เดือน 
(รายไตรมาส) 

-รายงานผล สงป.
301 และ สงป.302 

6 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดท ารายงาน
การประชุมของคณะกรรมการ ก.ป.ม. 
และคณะกรรมการประจ าหน่วยงานเมื่อ
เสร็จสิ้ นการประชุม  ไม่ เ กิน  7 วั น 
รวมทั้งสรุปผลการด าเนินโครงการให้
แล้วเสร็จภายใน 45 วันหลังเสร็จสิ้น
โครงการ 
 

-รายงานการ
ประชุม ไม่เกิน 7 
วันหลังเสร็จสิ้น
การประชุม 
-รายงานสรุป
โครงการไม่เกิน 
45 วันหลังเสร็จ
สิ้นโครงการ 

-รายงานการ
ประชุม 
-เล่มรายงานสรุป
โครงการ 

- จัดท ารายงานการประชุม และ      
- สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 

จบ 

เริ่มต้น 

จัดท าปฏิทินและแผนการด าเนินงาน
ด้านงบประมาณของหน่วยงาน 

- จัดท าค าเสนอของบประมาณ       
-เสนอขอโครงการประจ าปี 

 

 จัดท ารายงานผลตามแผนการ
ปฏิบัติงานและการเบิกจา่ย

งบประมาณรายเดือน/รายไตรมาส 

ขออนุมัติด าเนินโครงการตาม
แผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการ ก.ป.ม.  
และการประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหน่วยงาน 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการปฏิบตัิงานบริหารงานท่ัวไป 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-001 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

เริ่มต้น 

จัดท าปฏิทินและแผนการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน 

จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

 จัดท ารายงานผลตามแผนการ
ปฏิบัติงานและการเบิกจา่ย

งบประมาณรายเดือน/รายไตรมาส 

ขออนุมัติด าเนินโครงการตาม
แผนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการ ก.ป.ม.  
และการประชุมคณะกรรมการ

ประจ าหน่วยงาน 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-002 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้าหน้าท่ี
บริหารงานท่ัวไป 

 
 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จัดท า
เอกสารค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

7 วัน เอกสารค าเสนอ
ของบประมาณ
ประจ าป ี

 
2 
 
 
 

ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 น าเข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ส านักงานประกันคุณภาพ เพื่อ
ร่วมกันตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูล
การจัดท าค าเสนอของบประมาณ
ประจ าปีของหน่วยงาน 

1 วัน -เอกสารค าเสนอ
ของบประมาณ
ประจ าป ี
-มติที่ประชุม 

3 ผอ.ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 

 
 
 
 

กรณีมีข้อผิดพลาด หรือไม่ถูกต้อง 
หรือต้องการเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อ
ประกอบการพิจารณาหากไม่
เ ห็ น ชอ บ ส่ ง ก ลั บ  เ จ้ า ห น้ า ที่
บริหารงานท่ัวไปเพื่อแก้ไข 

1 วัน เอกสารค าเสนอ
ของบประมาณ
ประจ าป ี
 

4 -ส านักงาน
ประกันคณุภาพ   
- กองนโยบาย
และแผน 
 
 

 
 
 
 

ส านั ก งานประกั นคุณภาพส่ ง
เอกสารค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีให้กองนโยบาย
และแผนตรวจสอบความถูกต้อง  
 

3 วัน -บันทึกข้อความ
จัดส่งเอกสาร 
-เอกสารค าเสนอ
ของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

5 - กองนโยบาย
และแผน 
 

 กองนโยบายและแผนรับเอกสาร
ค าเสนอของบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี เข้าระบบ เพื่อด าเนินการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

1 วัน -เอกสารค าเสนอ
ของบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ถูกต้อง 

จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณฯ 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายให้กองนโยบายและแผน 

กองนโยบายและแผน             
รับเอกสารจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณเข้าระบบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถูกต้อง 

จบ 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-002 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

จัดท าค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของหน่วยงาน 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

ตรวจสอบ/วิเคราะห์ข้อมูลการ
จัดท าค าเสนอของบประมาณฯ 

จัดส่งค าเสนอของบประมาณ
รายจ่ายให้กองนโยบายและแผน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   

กองนโยบายและแผน             
รับเอกสารจัดท าค าเสนอขอ

งบประมาณเข้าระบบ 

จบ 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ          

ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-003 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ส านักงาน 
ประกันคณุภาพ 

 
 
 

ส านักงานประกันคุณภาพ ท า
บันทึกข้อความขออนุมัติปรับแผน 
และหรือขออนุมัติด าเนินโครงการ
เสนอผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติ 

1 วัน บันทึกข้อความ   
ขอปรับแผน/ขอ
อนุมัติโครงการ 

2 ผู้อ านวยการ
ส านักงาน 

ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 

ก รณี โ ค ร งก า รมี ข้ อ ผิ ดพล า ด 
หรือไม่ถูกต้อง หรือต้องการข้อมูล
เพิ่มเติมเพื่อประกอบการพิจารณา
หากไม่ เห็นชอบส่ งกลับ สนง.
ประกันเพ่ือแก้ไข 

1 วัน โครงการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

3 -ส านักงาน
ประกันคณุภาพ  
-กองกลาง 
- กองนโยบาย
และแผน 
- กองคลัง 
 
 

 
 
 
 

ส านักงานประกันคุณภาพส่งชุด
โครงการและบันทึกข้อความขอ
อนุมัติให้หน่วยงานดังน้ี 
- กองกลางลงทะเบียนรับเพื่อเข้า
ระบบ 
- กองนโยบายและแผนตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
- กองคลังตรวจสอบรายการ
ค่าใช้จ่ายตามระเบียบการเบิกจ่าย 

5 วัน -บันทึกข้อความ   
ขออนุมัติโครงการ
และชุดโครงการ  
-ระเบียบการ
เบิกจ่าย
กระทรวงการคลัง 

4 -กองคลัง 
-ส านักงาน
อธิการบด ี

 
 
 
 

 กองคลังตรวจสอบการเบิกจ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
และส่งให้ส านักงานอธิการบดี เพื่อ
เสนออธิการบดีเพื่อพิจารณากรณี
ไม่เห็นชอบให้ชะลอการด าเนิน
โครงการ ส่งกลับไปท่ีกองคลัง 

2 วัน บันทึกข้อความ   
ขออนุมัติโครงการ
และชุดโครงการ 

5 ส านักงาน
อธิการบดี  
-กองคลัง 

 
 
 
 

กรณีโครงการได้รับการพิจารณา
อนุมัติ ส านักงานอธิการบดี ส่ง
โครงการที่ได้รับการอนุมัติไปยัง
กองคลังเพื่อท าการตัดยอดการ
เบิกจ่าย 

2 วัน บันทึกข้อความที่
ได้รับการอนุมัติ
โครงการและชุด
โครงการ 

  
 

    

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ กรณี
ปรับแผนให้ขออนุมัติปรับแผน 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

เสนออธกิารบดี
พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

ส านักงานอธิการบดี ส่งโครงการท่ี
ได้รับการอนุมัติไป กองคลัง เพ่ือ

ตัดยอดการเบิกจ่าย 

กก./
กนผ./กค. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

6 -กองคลัง 
-กองนโยบาย
และแผน         
-ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

กองคลัง ส่งโครงการที่ได้รับการ
อนุมัติให้กองนโยบายและแผน
ลงทะเบียนรับเข้าระบบและส่งคืน
ให้กับส านักงานประกันคุณภาพ  

2 วัน บันทึกข้อความที่
ได้รับการอนุมัติ
โครงการและชุด
โครงการ 

7 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 

ส า นั ก ง า น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 
ลงทะเบียนรับเข้าระบบ เสนอ
ผู้ อ านวยการ เพื่ อทราบ และ
ด าเนินโครงการ 

1 วัน บันทึกข้อความที่
ได้รับการอนุมัติ
โครงการและชุด
โครงการ 

   
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

กองคลัง ส่งโครงการท่ีได้รับการ
อนุมัติให้กองนโยบายและแผน

ลงทะเบียนรับเข้าระบบ และส่งคืน
ส านักงานประกันคุณภาพ 

 

1 

ส านักงานประกันคุณภาพ รับเข้า
ระบบ เสนอผู้อ านวยการเพื่อ
ทราบ และด าเนินโครงการ  

จบ 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการขออนุมัติด าเนินโครงการ          

ประกันคณุภาพการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-003 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ศิริพร รุ่งแสง 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

1 

ขออนุมัติด าเนินโครงการ กรณี
ปรับแผนให้ขออนุมัติปรับแผน 

เริ่มต้น 

เสนอผู้อ านวยการ

พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

เสนออธกิารบดี
พิจารณาลงนาม

อนุมัต ิ

ส านักงานอธิการบดี ส่งโครงการท่ี
ได้รับการอนุมัติไป กองคลัง เพ่ือ

ตัดยอดการเบิกจ่าย 

กก./
กนผ./กค. 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง   
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กองคลัง ส่งโครงการท่ีได้รับการ
อนุมัติให้กองนโยบายและแผน

ลงทะเบียนรับเข้าระบบ และส่งคืน
ส านักงานประกันคุณภาพ 

 

1 

ส านักงานประกันคุณภาพ รับเข้า
ระบบ เสนอผู้อ านวยการเพื่อ
ทราบ และด าเนินโครงการ  

จบ 
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วิธีการปฏบิัติงาน  

(Work Instruction-WI) 

นางสาวศิรพิร  รุ่งแสง 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
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ส านักงานประกันคุณภาพ 

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร  QA-WI-001 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การด าเนินโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้   24/3/63 

 
ผู้จัดท า : ………………………………… 
            นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

 
ผู้ทบทวน : ……………………………… 
     นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 

 
ผู้อนุมัติ : ....................................... 
   นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
 

วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.2 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการด าเนินงานโครงการ 
 

ขอบเขต   
วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การได้รับอนุมัติให้ด าเนินโครงการ การจัดเตรียมเอกสาร การเชิญวิทยากร เชิญ
กลุ่มเป้าหมาย จัดท าก าหนดการ ตลอดจนการเตรียมสถานที่ การลงทะเบียน การอ านวยความสะดวกในการด าเนินโครงการ 
สรุปและรายงานผลโครงการ 
 

ค าจ ากัดความ   
 ระบบ MIS หมายถึง Management Information System ระบบสารสนเทศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เป็น
โปรแกรมส าเร็จรูปใช้ส าหรับการจองยานพาหนะ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)    
1. นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
2. นายก าธร  เขียวแก่ 

  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
2. ติดต่อวิทยากร /จัดท าหนังสือเชิญวิทยากร เสนออธิการบดีเพ่ือพิจารณาลงนาม 
3. จัดท าหนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ พร้อมแนบก าหนดการโครงการ และแบบตอบรับการเข้าร่วมโครงการโดยก าหนดเวลา
การส่งแบบตอบรับ ก่อนด าเนินโครงการอย่างน้อย 5 วัน 
4. ติดต่อสถานที่ส าหรับจัดโครงการ ติดต่อจองห้องพักส าหรับวิทยากร และผู้เข้าร่วมโครงการ  
5. จัดเตรียมยานพาหนะ เพ่ือขออนุมัติยานพาหนะในระบบ MIS 
6. จัดท าเอกสารจัดซื้อจัดจ้าง เช่น จ้างเหมาถ่ายเอกสาร จ้างเหมาเช่ารถตู้ (กรณีรถมีไม่เพียงพอส าหรับให้บริการ) 
7. จัดท าเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ และจัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ เสนออธิการบ ดีลงนามอนุมัติ ผ่าน
ผู้อ านวยการกองคลัง 
8. จัดเตรียมเอกสารส าหรับแจกให้กับผู้เข้าร่วมโครงการ เอกสารใบเซ็นชื่อเข้าร่วมโครงการ เตรียมป้ายชื่อวิทยากร และจัดเตรียม
อุปกรณ์โสต ทัศนูปกรณ์ กล้องถ่ายรูป กล้องวีดีโอ พร้อมประสานเจ้าหน้าที่ส าหรับอ านวยความสะดวก 
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9. ติดต่อประสานงานการจัดเตรียมอาหารว่าง อาหารกลางวัน อาหารเย็น ส าหรับวิทยากร คณะกรรมการ และผู้เข้าร่วมโครงการ 
10. จัดเตรียมเอกสารรายงานการเดินทางไปราชการและเอกสารการเบิกจ่ายค่าตอบแทนวิทยากร และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
11. ด าเนินโครงการ และสรุปรายงานผลการด าเนินงานโครงการ ตามแบบฟอร์มส่งกองนโยบายและแผนเพ่ือรายงานผลการ
เบิกจ่ายรายเดือนและรายไตรมาส 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
2. หนังสือเชิญวิทยากรโครงการ /หนังสือเชิญผู้เข้าร่วมโครงการ 
3. ก าหนดการโครงการ 
4. แบบตอบรับ 
5. เอกสารการอนุมัติยานพาหนะในระบบ MIS 
6. เอกสารจัดซื้อจัดจ้างวัสดุโครงการ / เอกสารจ้างเหมาถ่ายเอกสาร / เอกสารจ้างเหมารถ 
7. เอกสารสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 
8. เอกสารขออนุมัติไปราชการ 
9. เอกสารโครงการที่ได้รับการอนุมัติ 
10. ป้ายชื่อวิทยากร 
11. เอกสารใบเซ็นชื่อวิทยากร และผู้เข้าร่วมโครงการ 
12. เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ 
13. เอกสารใบส าคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
14. เอกสารใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษี (ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าน้ ามัน ค่าผ่านทาง) 
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ส านักงานประกันคุณภาพ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร QA-WI-002 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง การจัดท าแผนและผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้    24/3/63 

 
ผู้จัดท า : ………………………………… 
            นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

 
ผู้ทบทวน : ……………………………… 
       นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์

 
ผู้อนุมัติ : ....................................... 
   นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.2 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการจัดท าแผนและผลการเบิกจ่ายงบประมาณ 
 

ขอบเขต   
  วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจัดท าปฏิทินแผนงานการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน รายไตรมาส ตลอดจนการ
รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือน รายไตรมาส 
 

ค าจ ากัดความ   
 แผนการเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง  เอกสารแสดงรายละเอียดการปฏิบัติงาน และแสดงรายละเอียดการใช้จ่ายงบประมาณ
รายจ่ายตามแผนการปฏิบัติงานของส่วนราชการในรอบปีงบประมาณ 
 ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ หมายถึง รายงานผลการเบิกจ่ายงบประมาณ เพ่ือให้ทราบว่าได้มีการใช้จ่ายเงินเป็นไปตามแผนที่
ก าหนดไว้หรือไม่ ทั้งนี้อาจมีการรายงานผลเป็นรายเดือน และรายไตรมาส 
สงป. หมายถึง  ส านักงบประมาณ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)    
นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. มีการจัดท าปฏิทินการปฏิบัติงานเพ่ือวางแผนการเบิกจ่ายงบประมาณรายเดือนและรายไตรมาส  โดยแยกเป็นงบประมาณ
แผ่นดินและงบประมาณเงินรายได้ จัดหมวดหมู่ค่าใช้จ่ายดังนี้ 
           1. งบบุคลากร ได้แก่ ค่าตอบแทนลูกจ้างชั่วคราว 
           2. งบด าเนินงาน ได้แก่ ค่าตอบแทน  ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
           3. งบเงินอุดหนุน ได้แก่ เงินอุดหนุนทั่วไป  เงินเดือน ค่าตอบแทน ค่าใช้สอย ค่าวัสดุ 
           4. งบรายจ่ายอื่น ได้แก่ ค่าใช้จ่ายในการจัดโครงการ 
 
2. จัดท าแผนการปฏิบัติงานรายเดือนและรายไตรมาส โดยกรอกข้อมูลลงใน สงป.301 และ สงป.302 ใน Google drive ตาม
link นี้ https://drive.google.com/file/d/1SooN25mxa7Y9lRzZmxf3AasOTwA8S37S/view?usp=sharing  
3. ทุกวันที่ 10 ของเดือน และทุกสิ้นไตรมาส ต้องกรอกรายงานผลการด าเนินงานการใช้จ่ายงบประมาณ ตามแผน สงป.301 และ 

https://drive.google.com/file/d/1SooN25mxa7Y9lRzZmxf3AasOTwA8S37S/view?usp=sharing
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สงป.302 ตาม link เดียวกัน เพ่ือรายงานผลการด าเนินงานให้กองคลัง และกองนโยบายและแผน ได้ น าข้อมูลเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยฯ 
4. พิมพ์รายงานผลการเบิกจ่าย สงป.302 / สงป.302 และรายงานสรุป โดยผู้รายงานลงลายมือชื่อก ากับที่ตารางผลการเบิกจ่าย
ทุกตาราง และลงลายมือชื่อท้ายตาราง พร้อมลงวันที่ก ากับ 
5. ส่งรายงานให้ผู้อ านวยการหน่วยงาน พิจารณาและลงลายมือชื่อก ากับท้ายตาราง 
6. ออกเลขหนังสือส่ง ถ่ายส าเนาเก็บเข้าแฟ้ม และน าส่งข้อมูลดังกล่าวให้กองนโยบายและแผน ทาง Google drive พร้อมส่ง
ข้อมูลทาง E-mail ให้กองนโยบายและแผน 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   

1.   แผนการปฏิบัติงาน สงป.301/ สงป.302 
2.  รายงานผลการการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน สงป.301 / สงป.302 รายเดือน และรายไตรมาส 
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ส านักงานประกันคุณภาพ 

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร QA-WI-003 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง การจัดเตรียมการประชุมและการ
จัดท าระเบียบวาระการประชุม 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้  24/3/63 

 
ผู้จัดท า : ………………………………… 
            นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

 
ผู้ทบทวน : ……………………………… 
       นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 

 
ผู้อนุมัติ : ....................................... 
   นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
 

วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.2 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการจัดเตรียมการประชุม และการจัดท าระเบียบวาระการประชุม   
 

ขอบเขต   
วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจัดเตรียมวาระการประชุม การท าหนังสือเชิญประชุม การจัดเตรียมการประชุม ระเบียบ
วาระการประชุม เป็นเอกสารที่มีความส าคัญ ที่จะน าเสนอเรื่องที่มีความส าคัญต่าง ๆ ให้แก่ผู้เข้าร่วมประชุมในแต่ละโอกาสได้
ทราบถึงประเด็นที่ส าคัญ ซึ่งจะน ามาอภิปรายในการประชุมครั้งนั้น ๆ นอกจากนี้แล้ว ระเบียบวาระการประชุม ยังช่วยให้ผู้ที่เข้า
ประชุมสามารถเตรียมตัวในส่วนของเนื้อหา หัวข้อ ค าถาม ค าตอบ และข้อมูลสนับสนุนที่มีความเกี่ยวข้องในแต่ละครั้งของการ
ประชุมได้อย่างมีประสิทธิภาพอีกด้วย ดังนั้นจึงมีความจ าเป็นต้องมีการจัดท าระเบียบวาระการประชุมเพ่ือให้ทราบถึงเรื่องที่
จะต้องพิจารณา 
 

ค าจ ากัดความ   
 ระเบียบวาระการประชุม หมายถึง  การจัดล าดับเรื่องที่จะพิจารณาในที่ประชุม โดยประธานการประชุมเป็นผู้มีอ านาจในการจัด
ระเบียบวาระการประชุม และที่ประชุมจะพิจารณาได้เฉพาะเรื่องที่มีอยู่ในระเบียบวาระการประชุมเท่านั้น โดยพิจา รณา
ตามล าดับระเบียบวาระท่ีจัดไว้ 
  
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)    

นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. จัดท าปฏิทินการประชุม โดยนัดหมายวันประชุมกับคณะกรรมการ 
2. ท าหนังสือเชิญคณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม โดยแจ้งก าหนดการ วันเวลา สถานที่ ให้ชัดเจน 
 
 
 
3 จองห้องประชุมในระบบ MIS ประสานการจัดเตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม / อาหารกลางวัน ให้เพียงพอส าหรับ
คณะกรรมการและผู้เข้าร่วมประชุม 
4. กรณีมีคณะกรรมการเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ต้องมีการติดต่อประสานงานเรื่องการเดินทาง 
5. จัดเตรียมยานพาหนะ โดยขออนุมัติยานพาหนะในระบบ MIS 
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6. ขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการจัดการประชุม (เบี้ยประชุม, ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง, ค่าอาหารเครื่องดื่ม) 
7. จัดท าเอกสารสัญญายืมเงินทดรองราชการ และจัดท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ เสนออธิการบดี ลงนามอนุมัติ                
ผ่านผู้อ านวยการกองคลัง 
8. จัดเตรียมเอกสารระเบียบวาระการประชุม ประกอบด้วยหัวข้อดังนี้ 
          (1) เรื่องท่ีประธานแจ้งที่ประชุมทราบ  
(2) รับรองรายงานการประชุม  
(3) วาระทักท้วง    
(4) เรื่องสืบเนื่องจากการประชุมครั้งก่อน     
(5) เรื่องเสนอเพ่ือทราบ       
(6) เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา     
(7) เรื่องอ่ืน ๆ 
9. จัดเตรียมเอกสารใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม                                                                                                 
10. จัดเตรียมหัวข้อวาระการประชุมพร้อมเอกสารประกอบในแต่วาระการประชุม                                                       
11. รวบรวมจัดท าเล่มวาระการประชุม พร้อมกับติดดัชนีหมายเลขวาระการประชุม และหมายเลขเอกสารประกอบวาระ        
12. ส่งเอกสารเล่มระเบียบวาระการประชุมให้กับคณะกรรมการก่อนการประชุมล่วงหน้าอย่างน้อย 3 วัน                          
13. จัดเตรียมห้องประชุม ป้ายชื่อคณะกรรมการ อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ เทปบันทึกเสียง ทดสอบระบบเครื่องเสียงให้เรียบร้อย
14. เมื่อเสร็จสิ้นการประชุม จัดท าเอกสารรายงานการประชุม 

เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง   
1. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการ 
2. หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการและผู้เข้าร่วม 
3. แบบตอบรับการประชุม 
4. เล่มระเบียบวาระการประชุม 
5. เอกสารการอนุมัติยานพาหนะและห้องประชุมในระบบ MIS 
6. เอกสารการอนุมัติค่าใช้จ่ายในการประชุม   
7. เอกสารขออนุมัติไปราชการ 
8. เอกสารสัญญาเงินยืมทดรองราชการ 
9. ป้ายชื่อตั้งโต๊ะของคณะกรรมการ 
10. เอกสารใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วมประชุม 
11. เอกสารรายงานการเดินทางไปราชการ 
12. เอกสารใบส าคัญการรับเบี้ยประชุม 
13. เอกสารใบเสร็จรับเงิน /ใบก ากับภาษี (ค่าอาหาร ค่าที่พัก ค่าน้ ามัน ค่าผ่านทาง) 
14. เอกสารรายงานการประชุม 
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ส านักงานประกันคุณภาพ 

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร QA-WI-004 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง การจัดท ารายงานการประชุม ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้  24/3/63 

 
ผู้จัดท า : ………………………………… 
            นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

 
ผู้ทบทวน : ……………………………… 
       นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 

 
ผู้อนุมัติ : ....................................... 
   นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.2 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการท ารายงานการประชุม 
 

ขอบเขต   
  วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจดรายงานการประชุม การบันทึกรายงานการประชุม และการจัดท ารายงานการ
ประชุม 
 

ค าจ ากัดความ   
 รายงานการประชุม หมายถึง การบันทึกความคิดเห็นของผู้มาประชุม ผู้เข้าร่วมประชุม และมติของที่ประชุมไว้เป็นหลักฐาน
ดังนั้นเมื่อมีการประชุมจงึเป็นหนาที่ของฝ่ายเลขานุการที่จะตองรับผิดชอบจัดท ารายงานการประชุม 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)    
นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. การจดรายงานการประชุม ควรจดเฉพาะใจความส าคัญ ไม่จ าเป็นต้องจดทุกค าพูดหากเป็นการประชุมส าคัญ ๆ อาจตองจด  
อย่างละเอียด แต่ไมต่องจดค าพูดที่อภิปรายกัน หรือความเห็นที่ผู้ประชุมเสนอทั้งหมด  
2. ใชภาษาใหถูกตองชัดเจน ที่สามารถสื่อความหมายใหผู้รับสารหรือขอตกลงของที่ประชุมเพ่ือน าไปปฏิบัติตามมติของที่ประชุม 
โดยบันทึกอย่างกะทัดรัดเฉพาะใจความส าคัญของเหตุผลและมติของที่ประชุม  
3. การเขียนรายงานการประชุมควรเขียนเรียงตามล าดับวาระการประชุมครั้งนั้น ๆ โดยเขียนหัวเรื่องหรือปญหาในแต่ละวาระ   
พรอมทั้งมติของที่ประชุมในญัตตินั้น ๆ ด้วย 
 4. ไมต่องจดค าพูดโตแย้งของแตล่ะคน หรือค าพูดทีเ่ป็นรายละเอียดปลีกย่อยมากเกินไป ยกเว้น เป็นการบันทึกอย่างละเอียดเมื่อ  
ตองการขอมูลที่มีรายละเอียดมาก  
 
 
5. ผู้เขียนรายงานการประชุมตองตั้งใจฟงการประชุมอย่างมีสมาธิเพ่ือเขียนรายงานการประชุม ได้ถูกตองตามมติและตามความ 
เป็นจริง  
6. แยกประเด็นส าคัญของผู้ที่ประชุมเสนอมาใหอ่านเขา้ใจง่าย ไม่สับสน  
7. กรณขี้อมูลเป็นตัวเลข จ านวนเงิน สถิติควรเขียนใหถูกตอง ชัดเจน เรียงเป็นล าดับชัดเจนที่ สามารถสื่อความหมายได้ง่าย  
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8. ใชถ้อยค าส านวนแบบย่อความใหไดใ้จความสมบูรณ ไม่ใช้ค าฟุ่มเฟือย หรือส านวนโวหารที่เร้าอารมณที่อาจสื่อความหมายไป
ในทางใดทางหนึ่ง ไมต่รงตามวัตถุประสงคของเรื่องที่ประชุม 
9. สรุปประเด็นใจความส าคัญของการประชุม และเขียนมติการประชุมให้ชัดเจน 
 
 เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   

1.  เอกสารรายงานการประชุม 
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ชื่อหน่วยงาน  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร  QA-WI-005 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง การตรวจสอบและจัดเก็บเอกสาร
ข้อมูลทางการเงิน 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้  24/3/63 

 
ผู้จัดท า : ………………………………… 
            นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

 
ผู้ทบทวน : ……………………………… 
        นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

 
ผู้อนุมัติ : ....................................... 
   นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

วัตถุประสงค์     
1.1 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานให้มีความถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภาพมากขึ้น 
1.2 เพ่ือให้ทราบถึงข้ันตอนและวิธีการตรวจสอบและจัดเก็บเอกสารข้อมูลทางการเงิน 

ขอบเขต   
  วิธีการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุม ตั้งแต่การจัดท ารายงานการเบิกจ่าย การตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารทางการเงิน และการ
จัดเก็บเอกสารข้อมูลทางการเงิน 
 

ค าจ ากัดความ   
 การตรวจสอบ หมายถึง  การตรวจดูผลลัพธ์ที่ได้ว่าตรงตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้หรือไม่  
 การจัดเก็บ หมายถึง กระบวนการในการจ าแนก จัดเก็บเอกสารให้เป็นระเบียบเพื่อให้ความส าคัญของการเก็บเอกสาร โดยถือว่า
เอกสารเป็นเสมือนความจ าของหน่วยงาน และเอกสารใช้เป็นหลักฐานส าคัญที่ต้องเก็บไว้เพื่อการตรวจสอบหรือค้นคว้าในอนาคต 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)    
นางสาวศิริพร  รุ่งแสง 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
1. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบการเบิกจ่าย ตามรายการเอกสารดังนี้       

1.1 แบบบันทึกข้อความการขอเบิกค่าใช้จ่าย/แบบบันทึกข้อความการส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
1.2 ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน) 
1.3 หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุม/ จัดโครงการ พร้อมระบุค่าใช้จ่าย 
1.4 หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีมีการเดินทาง) 
1.5 หนังสือเชิญประชุม / หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
1.6 หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบประมาณการประชุม / งบประมาณโครงการ (ถ้ามี) 
1.7 ระเบียบวาระการประชุม /ก าหนดการประชุม /ก าหนดการโครงการ 
 
 
1.8 ใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค่ารับรองอาหารและเครื่องดื่มในการประชุม/โครงการ 
1.9 แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/โครงการ 
1.10 หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
1.11 ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินจากมหาวิทยาลัยฯ (วิทยากร /ร้านค้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน) พร้อมรับรองส าเนา 

https://dictionary.sanook.com/search/%E0%B8%95%E0%B8%A3%E0%B8%A7%E0%B8%88%E0%B8%AA%E0%B8%AD%E0%B8%9A
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1.12 หนังสือเชิญวิทยากร/บุคคลภายนอก 
1.13 หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร / หนังสือตอบรับการเข้าร่วมประชุม/โครงการ 
1.14 ใบเสร็จค่าน้ ามัน ค่าผ่านทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 
1.15 สรุปรายงานการประชุม 

2. เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารเรียบร้อยแล้ว ให้ประทับตรา “จ่ายแล้ว” และผู้ยืมเงินทดรองราชการ หรือผู้ส ารองจ่าย
ลงลายมือชื่อในเอกสารใบเสร็จ/ใบส าคัญรับเงินให้เรียบร้อยทุกใบ 
3. ออกเลขหนังสือ ลงวันที่ ส าเนาเอกสารเก็บเข้าแฟ้ม 1 ฉบับ (แยกเป็นปีงบประมาณ) 
4. ส่งเอกสารให้สารบรรณกองคลัง 
  
 เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง   

1. แบบบันทึกข้อความการขอเบิกค่าใช้จ่าย/แบบบันทึกข้อความการส่งคืนเงินยืมทดรองราชการ 
2. ส าเนาสัญญายืมเงินทดรองราชการ (กรณียืมเงิน) 
3. หนังสืออนุมัติให้จัดการประชุม/ จัดโครงการ พร้อมระบุค่าใช้จ่าย 
4. หนังสืออนุมัติเดินทางไปราชการ (กรณีมีการเดินทาง) 
5. หนังสือเชิญประชุม / หนังสือเชิญเข้าร่วมโครงการ 
6. หนังสือขออนุมัติปรับแผนงบประมาณการประชุม / งบประมาณโครงการ (ถ้ามี) 
7. ระเบียบวาระการประชุม /ก าหนดการประชุม /ก าหนดการโครงการ 
8. ใบเสร็จรับเงิน กรณีเบิกค่ารับรองอาหารและเครื่องดื่มในการประชุม/โครงการ 
9.  แบบลงลายมือชื่อผู้เข้าร่วมประชุม/โครงการ 
10. หลักฐานการจ่ายค่าเบี้ยประชุม/ใบส าคัญรับเงินค่าวิทยากร 
11. ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับเงินจากมหาวิทยาลัยฯ (วิทยากร /ร้านค้าที่ออกใบเสร็จรับเงิน) พร้อมรับรองส าเนา 
12. หนังสือเชิญวิทยากร/บุคคลภายนอก 
13. หนังสือตอบรับการเป็นวิทยากร / หนังสือตอบรับการเข้าร่วมประชุม/โครงการ 
14. ใบเสร็จค่าน้ ามัน ค่าผ่านทาง ค่าเบี้ยเลี้ยง (กรณีมีค่าใช้จ่ายในการเดินทาง) 
15. สรุปรายงานการประชุม/เอกสารสรุปโครงการ 
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2.นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ นักวิชาการศึกษา 
รายละเอียดงาน 

- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาคู่มือและเครื่องมือการประกันคุณภาพการศึกษา 
- พัฒนาแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษา  
- ติดตามแผนและผลการพัฒนาคุณภาพตามแผนและผลการประกันคุณภาพ 
- จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
- จัดท ารายงานประจ าปีด้านการประกันคุณภาพศึกษา  
- จัดท ารายงานประจ าปีในระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) 
- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 30 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
นักวิชาการศึกษา 
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สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง)ค าสั่ง 
คณะกรรมการบรหิารคณุภาพและก ากับ

ติดตามการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานพัฒนาระบบประกันคณุภาพ 

  ส านักงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-004 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ผู้บริหาร
มหาวิทยาลยัฯ/
คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 

 
 
 
 

ผู้บริหารก าหนดนโยบาย
การด าเนินงานด้าน

ประกันคณุภาพฯ เพื่อให้
บุคลากรทั้งองค์กรถือ

ปฏิบัต ิ

30 วัน ประกาศนโยบาย
การด าเนินงาน
ด้านประกัน
คุณภาพฯ 

2 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ 

 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า 
(ร่าง) ค าสั่ง

คณะกรรมการบรหิาร
คุณภาพและก ากับ

ติดตามการด าเนินงาน
ด้านประกันฯ 

7 วัน (ร่าง) ค าสั่ง
คณะกรรมการ
บริหารคณุภาพ

และก ากับ
ติดตามการ

ด าเนินงานด้าน
ประกันฯ 

3 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ 

 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า 
(ร่าง)  

คู่มือประกันคณุภาพฯ  

40 วัน (ร่าง)  
คู่มือประกัน
คุณภาพฯ  

4 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ 

 สนง.ประกันฯ จัดท า 
(ร่าง) แผนการด าเนินงาน 

ด้านประกันคณุภาพ  

 

7 วัน (ร่าง) แผนการ
ด าเนินงาน ด้าน
ประกันคณุภาพ 

5 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.)/
คณะกรรมการ

บริหาร
มหาวิทยาลยัฯ 

(CEO) 

 ก.ป.ม. พิจารณา (ร่าง)
ค าสั่ง คณะกรรมการ
บริหารคณุภาพ/คู่มือ
ประกันคณุภาพฯ/

แผนการด าเนินงาน ด้าน
ประกันคณุภาพ  

อย่างน้อย 
5 วัน 

(ร่าง)ค าสั่ง 
คณะกรรมการ

บริหารคณุภาพ/
คู่มือประกัน
คุณภาพฯ/
แผนการ

ด าเนินงาน ฯ 

    
 

  

เร่ิมต้น 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยก าหนดนโยบายเพื่อ
ด าเนินงานด้านงานประกันคณุภาพ  

 

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง)  
คู่มือประกันคณุภาพฯ ระดับหน่วยงาน

สนับสนุน/หลักสูตร/ คณะ/มหาวทิยาลัย 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง) แผนการ
ด าเนินงาน ด้านประกันคณุภาพ  

1 

เสนอ ก.ป.ม.และ CEO 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

6 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ 

 
 

 
 

 
 

งานพัฒนาฯ ท าบันทึก
ข้อความแจ้งเวียน 

นโยบาย/ค าสั่ง/คู่มือ
ประกันคณุภาพ/แผนการ
ด าเนินงาน ด้านประกัน
คุณภาพให้ทุกระดับถือ

ปฏิบัต ิ

อย่างน้อย 
5 วัน 

นโยบาย/ค าสั่ง/
คู่มือประกัน
คุณภาพ/
แผนการ

ด าเนินงาน ด้าน
ประกันคณุภาพ 

7 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 

 
 

 
 
 

งานติดตามตรวจสอบฯ 
ท าบันทึกข้อความติดตาม

รายงานการประเมิน
ตนเองรอบ 6,9,12 เดือน 
ทุกระดับ เพื่อเป็นการ

ติดตามด าเนินงาน
ประกันคณุภาพฯ 

12 เดือน รายงานการ
ประเมินตนเอง
รอบ 6,9,12 

เดือน ทุกระดับ 

8 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 

 
 
 

 งานติดตามตรวจสอบฯ 
ท าสรุปรายงานการก ากับ
ติดตามฯ เพื่อเสนอต่อ  
ก.ป.ม. และ ceo เพื่อ
รายงานความคืบหน้า
ให้กับผู้บริหารได้ทราบ 

อย่างน้อย 
7 วัน 

รายงานการ
ก ากับติดตาม 
และควบคมุ
คุณภาพการ

ด าเนินงาน รอบ 
6,9,12 เดือน ใน

ทุกระดับ 

9 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.)/
คณะกรรมการ

บริหาร
มหาวิทยาลยัฯ 

(CEO) 

 ก.ป.ม./CEO พิจารณา 
สรุปรายงานการก ากับ
ติดตาม และควบคุม

คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 6,9,12 เดือน ในทุก

ระดับ 

อย่างน้อย 
7 วัน 

รายงานการ
ก ากับติดตาม 
และควบคมุ
คุณภาพการ

ด าเนินงาน รอบ 
6,9,12 เดือน ใน

ทุกระดับ 

   
 
 
 

   

1 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียน นโยบาย/ค าสั่ง/
คู่มือประกันคณุภาพ/แผนการด าเนินงาน 
ด้านประกันคณุภาพให้ทุกระดับถอืปฏิบัติ  

 

ส านักงานประกันคณุภาพ ก ากับตดิตาม 
และควบคมุคุณภาพการด าเนินงาน รอบ 

6,9,12 เดือน ในทุกระดับ 

 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท ารายงาน
การก ากับติดตาม และควบคมุคุณภาพการ
ด าเนินงาน รอบ 6,9,12 เดือน ในทุกระดับ 

 

2 

เห็นชอบ 

เสนอ ก.ป.ม.และ CEO 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
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ไม่เห็นชอบ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

10 สนง.ประกันฯ 
 

 สนง.ประกันฯ แต่งตั้ง
(ร่าง)ค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับระดับหน่วยงาน
สนับสนุน/หลักสูตร /
คณะ/มหาวิทยาลัย  

 

อย่างน้อย 
30 วัน 

(ร่าง)ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพระดับ

ระดับหน่วยงาน
สนับสนุน/

หลักสตูร /คณะ/
มหาวิทยาลยั  

11 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 

 
 

 
 
 

ก.ป.ม. พิจารณาค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหน่วยงาน

สนับสนุน/หลักสูตร /
คณะ/มหาวิทยาลัย 

อย่างน้อย 
7 วัน 

ค าสั่ง
คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพระดับ

ระดับหน่วยงาน
สนับสนุน/

หลักสตูร /คณะ/
มหาวิทยาลยั 

12 ทุกหน่วยงาน
ในสังกัด มทร. 
 

 
 
 

 ทุกหน่วยงานในสังกัด 
ตรวจประเมินฯ คุณภาพ

ภายใน โดย
คณะกรรมการตรวจ

ประเมินฯ 

อย่างน้อย 
120 วัน 

รายงานตรวจ
ประเมินฯ 

13 งานติดตามและ
ตรวจสอบฯ 

 

 
 
 
 

งานติดตามตรวจสอบฯ
จัดท าสรุปรายงานการ

ตรวจประเมินฯ คุณภาพ
ภายใน ทุกระดับเพื่อ

เตรียมของมูลใหผู้้บริหาร
พิจารณา 

อย่างน้อย 
60 วัน 

สรุปรายงาน
ตรวจประเมินฯ

คุณภาพทุก
ระดับ 

   
 
 
 
 
 

   

ส านักงานประกันฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับระดับหน่วยงาน
สนับสนุน/หลักสูตร /คณะ/มหาวทิยาลัย 

 

ระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสตูร/ คณะ/
มหาวิทยาลยัตรวจประเมินฯ  

โดยคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพ
ภายใน 

2 

เสนอ ก.ป.ม. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

สนง.ประกันฯ จัดท ารายงานการตดิตามผล
การตรวจประเมินฯ คณุภาพ ทุกระดับ
หน่วยงานสนับสนุน/หลักสูตร /คณะ/

มหาวิทยาลยั 
 

เห็นชอบ 

3 
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ไม่เห็นชอบ 

 

หมายเหตุ     ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย 
CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมสิายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

   

14 หน่วยงาน/
หลักสตูร/

คณะ/
มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ จาก

ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการตรวจฯ 

ของมหาวิทยาลัย  

อย่างน้อย 
30 วัน 

(ร่าง)แผนพัฒนา
คุณภาพฯ 

15 คณะกรรมการ
บริหาร/

คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 
(ก.ป.ม.)/สภา
มหาวิทยาลยั 

 
 

 

คณะกรรมการบรหิาร/
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ (ก.ป.ม.)/สภา
มหาวิทยาลยั พิจารณา

แผนพัฒนาฯ 

อย่างน้อย 
60 วัน 

แผนพฒันา
คุณภาพฯ 

16 หน่วยงาน/
หลักสตูร/

คณะ/
มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน/หลักสูตร/
คณะ/มหาวิทยาลัย น า

แผนพัฒนาฯ มาปรับปรุง
ในรอบปีการศึกษาถัดไป 

อย่างน้อย 
60 วัน 

รายงานผลตาม
แผนพัฒนา
คุณภาพ 

  
 

 
 
 

   
สิ้นสุด 

3 

ระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสูตร/ คณะ/
มหาวิทยาลัย จัดท า(ร่าง)แผนพัฒนาคุณภาพ 
จากข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจฯ

ประเมินฯ  
 

ทุกระดับ น าแผนพัฒนาฯเข้าที่
ประชุมก.ป..ม./คณะกรรมการ

บริหารฯ/สภามหาวิทยาลัย เพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าผลการประเมินฯ ข้อเสนอแนะ
คณะกรรมการประเมินฯ และสภา

มหาวิทยาลยัมาท าแผนเพื่อปรับปรุง ในรอบ
ปีการศึกษาถัดไป 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานพัฒนาระบบประกันคณุภาพ 

  ส านักงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-004 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอ ก.ป.ม.และ CEO 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

ส านักงานประกันคณุภาพฯ จัดท า (ร่าง) ค าสั่งคณะกรรมการบรหิารคุณภาพ
และก ากับตดิตามการด าเนินงานดา้นประกันคณุภาพการศึกษา 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยก าหนดนโยบายเพื่อด าเนินงานดา้นงานประกนัคุณภาพ
และแจ้งเวียนทุกหน่วยงานถือปฏบิัติ 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท า (ร่าง) คู่มือประกันคณุภาพ  
ระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสตูร/ คณะ/มหาวิทยาลัย 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท า (ร่าง) แผนการด าเนินงาน ด้านประกัน
คุณภาพ  

ส านักงานประกันคณุภาพ แจ้งเวียน ค าสั่งคณะกรรมการบริหารฯ/คูม่ือประกัน
คุณภาพ/แผนการด าเนินงาน ด้านประกันคณุภาพให้ทุกระดับถือปฏบิัติ  

1 

ส านักงานประกันคณุภาพ ก ากับตดิตาม และควบคมุคุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 6,9,12 เดือน ในทุกระดับ 

เร่ิมต้น 
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ระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสตูร/ คณะ/มหาวิทยาลัยตรวจประเมินฯ  
โดยคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพภายใน 

ส านักงานประกันฯ แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพระดับระดับ
หน่วยงานสนับสนุน/หลักสูตร /คณะ/มหาวิทยาลัย 

 

1 

 

เสนอ ก.ป.ม.และ CEO พิจารณา
ใหค้วามเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท ารายงานการก ากับตดิตาม และควบคุมคุณภาพ
การด าเนินงาน รอบ 6,9,12 เดือน ในทุกระดับ 

 

เสนอ ก.ป.ม. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

2 
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หมายเหตุ     กปม. คือ คณะกรรมการประกันคณุภาพประจ ามหาวิทยาลัย 
CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 

 

2 

น าผลการประเมินฯ ข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมินฯ และสภา
มหาวิทยาลยัมาท าแผนเพื่อปรับปรุง ในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท ารายงานการติดตามผลการตรวจประเมินฯ 
คุณภาพ ทุกระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสตูร /คณะ/มหาวิทยาลัย 

 

ทุกระดับ น าแผนพัฒนาฯเข้าที่ประชุม     
ก.ป.ม./คณะกรรมการบริหารฯ/สภา
มหาวิทยาลัย เพื่อพจิารณาเห็นชอบ 

ระดับหน่วยงานสนับสนุน/หลักสตูร/ คณะ/มหาวิทยาลัย จัดท า(ร่าง)
แผนพัฒนาคุณภาพ จากข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินฯ  

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานติดตามตรวจสอบและประเมินผลระบบ

ประกันคณุภาพ  ส านักงานประกนัคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-005 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ

ประจ า
มหาวิทยาลยั 

(ก.ป.ม.) 
 

 
 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า
ร่างประกาศนโยบาย
ประกันคณุภาพฯ 
เพื่อให้     ก.ป.ม.

พิจารณาเพื่อประกาศ
ให้ทุกหน่วยงานได้ถือ

ปฏิบัต ิ

อย่างน้อย 5 
วัน 

(ร่าง) ประกาศ
นโยบาย
ประกัน

คุณภาพฯ 

2 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 

สนง.ประกันฯ จัดท า
ร่างปฏิทินประกัน
คุณภาพประจ าปี

การศึกษา เพื่อใช้เป็น
กรอบแนวทางในการ

ด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพตามปี

การศึกษา 

อย่างน้อย 5 
วัน 

(ร่าง) ปฏิทิน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา
ภายใน 

3 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ

ประจ า
มหาวิทยาลยั 

(ก.ป.ม.) 
 

 
 

 
 

 
 
 

ก.ป.ม.พิจารณา ร่าง 
ประกาศนโยบาย

ประกันคณุภาพฯ และ 
ปฏิทินประกันคณุภาพ 

อย่างน้อย 5 
วัน 

(ร่าง) ประกาศ
นโยบาย
ประกัน

คุณภาพฯ และ 
ปฏิทินประกัน

คุณภาพ 

4 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลยั 
(CEO) และ 
งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 สนง.ประกันฯ น า
ประกาศนโยบาย
ประกันคณุภาพฯ 

น าเข้าท่ีประชุม CEO 
และประกาศแจ้งเวียน
ให้ทุกหน่วยงานทราบ

และถือปฏิบตั ิ

อย่างน้อย 
15 วัน 

ประกาศ
นโยบาย
ประกัน

คุณภาพฯ และ 
ปฏิทินประกัน

คุณภาพ 

   
 

   

เร่ิมต้น 

คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ า
มหาวิทยาลยั (ก.ป.ม.) ก าหนดนโยบาย/

ประกาศ การประกันคณุภาพ 
 

ส านักงานประกันคณุภาพก าหนดปฏิทิน 
กรอบแนวทางการด าเนินงานประกัน

คุณภาพประจ าปีการศึกษา 

ไม่เห็นชอบ 

 

ก.ป.ม.พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เสนอ CEO เพื่อทราบและแจ้งเวียนทุก 
คณะ/หน่วยงาน  

 

1 

เห็นชอบ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 

 
 

 
 

งานติดตามตรวจสอบฯ 
จัดท าแบบฟอร์มแบบเสนอ

แนวทางปรับปรุงฯ ,
ผู้รับผิดชอบ, ตัวบ่งชี้,SAR 

เพื่อให้หลักสูตร คณะ 
หน่วยงาน เพื่อด าเนินการ

ก ากับติดตามการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ

ต่อไป 

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

แบบเสนอ
แนวทาง

ปรับปรุงฯ,
ผู้รับผิดชอบ, 
ตัวบ่งช้ี,SAR  

6 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 
 

 

 
 
 

งานติดตามตรวจสอบฯ ท า
บันทึกข้อความติดตาม

รายงานการประเมินตนเอง
รอบ6,10,12 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงาน 

เพื่อเป็นการติดตาม
ด าเนินงานประกันคุณภาพ 

อย่างต่อเนื่อง 

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

รายงานการ
ประเมินตนเอง 
รอบ 6,10,12 
เดือน ระดับ

หลักสตูร คณะ 
หน่วยงาน 

7 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 
 

 

 งานติดตามตรวจสอบฯ ท า
สรุปรายงานการติดตาม

การด าเนินงาน  เอกสารที่
เกี่ยวขอ้งกับประกัน

คุณภาพ เสนอต่อ ก.ป.ม. 
และ/หรือ CEO เพื่อ

รายงานความคืบหนา้ให้กบั
ผู้บริหารได้ทราบ 

อย่างน้อย 
30 วัน 

รายงานการส่ง
เอกสารที่

เกี่ยวข้องกับ
ประกัน
คุณภาพ 

8 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 
 
 
 

 งานติดตามตรวจสอบฯ ท า
บันทึกติดตามรายชือ่

ผู้ตรวจประเมินฯ และท า
การตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ  ทุก
ระดับหลักสูตร คณะ 

หน่วยงาน หน่วยงานจัดตั้ง
ใหม่ ส านักงานคณบดี  

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

สรุปผู้ตรวจ
ประเมินคุณภาพ

ภายใน/
ก าหนดการตรวจ
ประเมินฯ ระดับ
หลักสูตร คณะ 

หน่วยงาน  

   
 
 
 
 

   

1 

ก ากับติดตามการจดัท า Improvement 
plan / ผู้รับผิดชอบ / KPI / ค่าเป้าหมาย/
การด าเนินงานประกัน/SAR ของทุกคณะ/

หน่วยงาน 

ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพ 3 
รอบ (6,10,12 เดือน) 

 

รายงานผลการก ากับติดตามการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพต่อก.ป.ม.และ/หรอื CEO 

 

ติดตามรายชื่อผูต้รวจประเมินคณุภาพ และ
ประสานก าหนดวันตรวจประเมินคณะ/

หน่วยงาน 

 

2 

https://dict.longdo.com/search/improvement
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หมายเหตุ     ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย 
  กพศ. คือ คณะกรรมการพัฒนาระบบการประกันคุณภาพ 

CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

9 สนง.ประกันฯ  ทุกระดับ ตรวจประเมิน
คุณภาพภายในตาม

ก าหนดการตรวจประเมินฯ 
และระดับหลักสูตร คณะ 
สถาบันรายงานผลการ

ประเมินผ่านระบบ 
CHEQA Online เพื่อ

รายงานไปยังต้นสังกัดได้
ทราบ พร้อมแนบไฟส์

เอกสารหลักฐานทกุตัวบ่งชี ้

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

ปฏิทินการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพฯ และ 
รายงานการ

กรอกข้อมูลใน 
CHEQA 
Online 

10 สนง.ประกันฯ 
 
 
 
 
 

 งานติดตามตรวจสอบฯ สรุป
รายงานผลการตรวจประเมิน
ฯ คุณภาพภายใน และผอ.
สนง.ประกันฯ รายงานผลการ
ตรวจประเมินฯ ให้ ก.ป.ม. 
และ CEO ทราบ เพื่อใชเ้ป็น
แนวทางในการประกอบการ
พิจารณาและการตัดสนิใจใน
การบริหารจัดการต่อไป 

อย่างน้อย 
30 วัน 

สรุปรายงานผล
การตรวจประเมิน
ฯคุณภาพภายใน

ของระดับ
หลักสูตร คณะ 

หน่วยงาน 
สถาบัน  

11 สนง.ประกันฯ  
 

 
 

สนง.ประกันคุณภาพ สรุป
รายงานผลการตรวจ

ประเมินฯ ทุกระดับ เพื่อใช้
เป็นแนวทางในการ

ประกอบการพิจารณาและ
การตัดสินใจในการบริหาร

จัดการต่อไป 

อย่างน้อย 
30 วัน 

สรุปรายงานผล
การตรวจประเมิน
ฯคุณภาพภายใน

ของระดับ
หลักสูตร คณะ 

หน่วยงาน 
สถาบัน 

12 สนง.ประกันฯ  
 
 
 
 

สนง.ประกันคุณภาพ น า
ผลการประเมินฯ และ

ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการ และสภา 
มาท าแผนปรับปรุง เพื่อ
น ามาปรับการด าเนินงาน

ในปีการศึกษาถัดไป 

อย่างน้อย 
10 วัน 

แบบเสนอแนว
ทางการปรับปรุง/

พัฒนาตาม
ข้อเสนอแนะเพื่อการ
พัฒนาจากผลการ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

ประจ าปีการศึกษา 

  
 

 
 
 

   

 
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

 

รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน เสนอ กปม. และ CEO 

 

2 

เสนอรายงานผลการตรวจ
ประเมินต่อสภา
มหาวิทยาลัยพิจารณาให้

น าผลการประเมินฯ ขอ้เสนอแนะคณะกรรมการ
ประเมินฯ และสภามหาวิทยาลัยมาท าแผนเพื่อ

ปรับปรุง ในรอบปีการศึกษาถัดไป 

 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานติดตามตรวจสอบและประเมินผลระบบ

ประกันคณุภาพ  ส านักงานประกนัคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-005 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
1 

รายงานผลการก ากับติดตามการด าเนินงานประกันคณุภาพต่อก.ป.ม.และ/หรือ 
CEO 

ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพ 3 รอบ (6,10,12 เดือน) 

ก ากับติดตามการจดัท า Improvement plan / ผู้รับผิดชอบ / KPI / ค่า
เป้าหมาย/การด าเนินงานประกัน/SAR ของทุกคณะ/หน่วยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอ CEO เพื่อทราบและแจ้งเวียนทุก คณะ/หน่วยงาน  

เห็นชอบ 

ก.ป.ม. พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

ส านักงานประกันคณุภาพก าหนดปฏิทิน กรอบแนวทางการด าเนินงานประกัน
คุณภาพประจ าปีการศึกษา 

คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย (ก.ป.ม.)  
ก าหนดนโยบาย/ประกาศ การประกันคุณภาพ 

เร่ิมต้น 

https://dict.longdo.com/search/improvement
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หมายเหตุ     ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย 
CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

 

 

 

 
 

1 

เสนอรายงานผลการตรวจประเมิน
ต่อสภามหาวิทยาลัยพิจารณาให้

ข้อเสนอแนะ 

รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เสนอ กปม. และ 
CEO 

ติดตามรายชื่อผูต้รวจประเมินคณุภาพ และประสานก าหนดวันตรวจประเมิน
คณะ/หน่วยงาน 

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

น าผลการประเมินฯ ข้อเสนอแนะคณะกรรมการประเมินฯ และสภา
มหาวิทยาลยัมาท าแผนเพื่อปรับปรุง ในรอบปีการศึกษาถัดไป 

สิ้นสุด 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนการตรวจประเมินคณุภาพภายใน 
ส านักงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-006 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ผอ.สนง.
ประกันฯ  

 
 
 
 

 

ผอ.สนง.ประกันฯ 
ก าหนดปฏิทินการ
ตรวจประเมินฯทุก

ระดับ พร้อมก าหนด
คุณสมบัตผิู้ตรวจ

ประเมินฯ  ทุกระดับ 

อย่างน้อย 3 
วัน 

ปฏิทินการ
ตรวจประเมิน 

ประกาศ
คุณสมบัติ

ผู้ตรวจประเมิน
ฯ 

2 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ

ประจ า
มหาวิทยาลยัฯ  

(ก.ป.ม.) 

 
 

 
 

ก.ป.ม.พิจารณาปฏิทิน
การตรวจประเมินฯ 

และคณุสมบัตผิู้ตรวจ
ประเมินฯ ของทุก

ระดับ 

อย่างน้อย 1 
วัน 

ปฏิทินการ
ตรวจประเมิน 

ประกาศ
คุณสมบัติ

ผู้ตรวจประเมิน
ฯ 

3 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 
 

งานติดตามตรวจสอบฯ 
ท าบันทึกข้อความแจ้ง
เวียนคุณสมบตัิผูต้รวจ
ประเมินฯ และก าหนด

ส่งรายชื่อผู้ตรวจฯ 

อย่างน้อย 1 
วัน 

บันทึกข้อความ
แจ้งเวียน

คุณสมบัติฯ 
และก าหนดส่ง
รายชื่อผู้ตรวจฯ 

4 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 
 

ผอ.สนง.ประกันฯ 
ตรวจสอบรายชื่อผูต้รวจ
ฯ ให้ตรงกับคุณสมบตัิที่

ก าหนด 

อย่างน้อย 
14 วัน 

สรุปรายชื่อ
ผู้ตรวจฯ ที่ผ่าน
การตรวจสอบ 

5 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ

ประจ า
มหาวิทยาลยัฯ  

(ก.ป.ม.) 

 
 

 

ก.ป.ม.พิจารณา 
รายชื่อผู้ตรวจประเมิน

ทุกระดับ 

อย่างน้อย 
1 วัน 

รายชื่อผู้ตรวจฯ 
ที่ผ่านการ
ตรวจสอบและ
พิจารณาจาก 
ก.ป.ม. 

   
 

   

เร่ิมต้น 

สนง.ประกันฯ วางแผน  
ก าหนดช่วงเวลาการตรวจประเมินฯ และ

คุณสมบัตผิู้ตรวจประเมินฯ 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคุณสมบตัผิู้ตรวจ
ประเมินฯ และก าหนดส่งรายชื่อผูต้รวจ
ประเมินฯ ตามปฏิทินประกันคุณภาพ 

1 

สนง.ประกันฯ พิจารณาสรุปรายชื่อ 
ผู้ตรวจประเมินฯ จากทุกระดับ  

ก.ป.ม.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ก.ป.ม.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

6 งานติดตาม
ตรวจสอบฯ 

 
 

 
 

งานติดตามตรวจสอบ
จัดท า(ร่าง)ค าสั่ง 

ตรวจประเมินฯ ระดับ
หลักสตูร/คณะ/

หน่วยงานสนับสนุน/
มหาวิทยาลยั 

อย่างน้อย 5 
วัน 

(ร่าง) ค าสั่งการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพ
การศึกษา
ภายในทุก

ระดับ 

7 อธิการบด ี
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

บันทึกข้อความเสนอ
(ร่าง)ค าสั่งผู้ตรวจ

ประเมินฯ ให้อธิการบดี
พิจารณาลงนาม  

อย่างน้อย 3 
วัน 

(ร่าง) ค าสั่งการ
ตรวจประเมิน

คุณภาพ
การศึกษา
ภายในทุก

ระดับ 

8 สารบรรณ 
 

 

 สารบรรณท าบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจประเมินฯ 

อย่างน้อย 3 
วัน 

บันทึกข้อความ
แจ้งเวียนค าสั่ง

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ 

9 ทุกหน่วยงานท่ี
ตรวจประเมินฯ 

 
 
 
 

 ทุกหน่วยงานจัดท า
รายงานการประเมิน
ตนเองตามแบบฟอรม์
และส่งเล่มใหผู้้ตรวจ

ศึกษาข้อมูลก่อนตรวจ
จริง 

อย่างน้อย 
14 วัน 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
ของหน่วยงาน

(SAR) 

  
 

 

    

1 

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง) ค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

ทุกระดับจดัท าเลม่รายงานการประเมินตนเอง 
เพื่อเตรียมตรวจประเมินฯ และส่งเล่มให้

ผู้ตรวจประเมินฯ 7 วันก่อนตรวจ 

 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

10 ระดับหลักสตูร/
คณะ/

มหาวิทยาลยั 

 ระดับหลักสตูร/คณะ/
มหาวิทยาลยั น า SAR 
และหลักฐานลงระบบ 

Cheqa Online 

อย่างน้อย 7 
วัน 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
และหลักฐาน
ทุกตัวบ่งช้ี 

11 คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ 

 คณะกรรมการตรวจฯ 
ด าเนินการตรวจ

ประเมินหน่วยงาน 

อย่างน้อย  
1 วัน 

รายงานการ
ประเมินตนเอง
และหลักฐาน
ทุกตัวบ่งช้ี 

12 ระดับหลักสตูร/
คณะ/

มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 

คณะกรรมการตรวจฯ 
จัดท ารายงานตรวจฯ

และส่งเล่มให้
หน่วยงานเพื่อแจ้งผล
การตรวจประเมินฯ 

อย่างน้อย 3 
วัน 

รายงานการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพฯ ของ

หน่วยงาน 

13 คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ 

 ทุกหน่วยงานน าผล
และข้อเสนอแนะเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ

ของหน่วยงาน 

อย่างน้อย 3 
วัน 

รายงานการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพฯและ
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

14 คณะกรรมการ
ประจ า 
หน่วยงาน/

มหาวิทยาลยั 
 

 
 

 
 

คณะกรรมการประจ า
หน่วยงาน/

มหาวิทยาลยัพิจารณา
รายงานตรวจประเมินฯ 
และข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการตรวจฯ 

อย่างน้อย 1 
วัน 

รายงานการ
ตรวจประเมิน
คุณภาพฯและ
ข้อเสนอแนะ

จากคณะ
กรรมการฯ 

      

2 

หลักสตูร/คณะ/มหาวิทยาลัย น าข้อมูล
ประเมินตนเองฯ และหลักฐานลงในระบบ 

Cheqa Online  
 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ด าเนินการ
ตรวจประเมินฯ  

 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ จัดท ารายงาน
การตรวจประเมินฯ และส่งเล่มใหห้น่วยงานฯ 
และระดับหลักสตูร/คณะ/มหาวิทยาลัย กรอก

ข้อมูลการตรวจในระบบ Cheqa Online 

 

ทุกระดับน าผลการตรวจประเมินฯ และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจฯเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/
มหาวิทยาลยั 

 

คณะกรรมการประจ า 
หน่วยงาน/มหาวิทยาลยั 

พิจารณา 
 

3 
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หมายเหตุ    ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวทิยาลัย 

Cheqa Online  คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ 
SAR คือ รายงานการประเมินตนเอง 
ทุกระดับ คือ ระดับหลักสูตร  คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย ท่ีตรวจประเมินฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

15 ทุกหน่วยงาน  หน่วยงานน า SAR 
และรายงานตรวจ

ประเมินฯ เผยแพร่ต่อ
สาธารณ และน าผล

การประเมินฯมาจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ 

เพื่อสามารถมา
ปรับปรุงในปีการศึกษา

ตอ่ไป 

อย่างน้อย 3 
วัน 

รายงาน
ประเมินตนเอง 
และรายงาน

ตรวจประเมินฯ 
แผนพัฒนา
คุณภาพของ
หน่วยงาน 

      

3 

ทุกระดับเผยแพรร่ายงานประเมินตนเอง/
รายงานการตรวจประเมินฯ ต่อสาธารณะ และ
น าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ มาจัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพต่อไป 
 

สิ้นสุด 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการตรวจประเมินคณุภาพภายใน 

ส านักงานประกันคณุภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-006 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

สนง.ประกันฯ วางแผน  
ก าหนดช่วงเวลาการตรวจประเมินฯ และ

คุณสมบัตผิู้ตรวจประเมินฯ 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคุณสมบตัผิู้ตรวจ
ประเมินฯ และก าหนดส่งรายชื่อผูต้รวจ
ประเมินฯ ตามปฏิทินประกันคุณภาพ 

1 

สนง.ประกันฯ พิจารณาสรุปรายชื่อ 
ผู้ตรวจประเมินฯ จากทุกระดับ  

ก.ป.ม.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ก.ป.ม.พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 
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1 

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง) ค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

ทุกระดับจดัท าเลม่รายงานการประเมินตนเอง 
เพื่อเตรียมตรวจประเมินฯ และส่งเล่มให้

ผู้ตรวจประเมินฯ 7 วันก่อนตรวจ 

 

อธิการบดีพิจารณาลงนาม 
 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

2 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

หลักสตูร/คณะ น าข้อมูลประเมินตนเองฯ และ
หลักฐานลงในระบบ Cheqa Online  

 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ด าเนินการ
ตรวจประเมินฯ  

 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ จัดท ารายงาน
การตรวจประเมินฯ และส่งเล่มใหห้น่วยงานฯ 
และระดับหลักสตูร/คณะ/มหาวิทยาลัย กรอก

ข้อมูลการตรวจในระบบ Cheqa Online 

 

ทุกระดับน าผลการตรวจประเมินฯ และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจฯเข้าที่

ประชุมคณะกรรมการประจ าหน่วยงาน/
มหาวิทยาลยั 

 

คณะกรรมการประจ า 
หน่วยงาน/มหาวิทยาลยั 

พิจารณา 
 

3 
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หมายเหตุ    ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวทิยาลัย 

Cheqa Online  คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ 
SAR คือ รายงานการประเมินตนเอง 
ทุกระดับ คือ ระดับหลักสูตร  คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย ท่ีตรวจประเมินฯ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 

ทุกระดับเผยแพรร่ายงานประเมินตนเอง/
รายงานการตรวจประเมินฯ ต่อสาธารณะ และ
น าข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ มาจัดท า

แผนพัฒนาคุณภาพต่อไป 
 

สิ้นสุด 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกัน

คุณภาพ (Cheqa Online)  
ระดับมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-007 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 งานพัฒนาฯ  
 
 
 

 

งานพัฒนาฯ กรอก
ข้อมูลในระบบ cheqa 
Online ก าหนดกลุ่ม
และองค์ประกอบท่ีจะ

ตรวจประเมินในปี
การศึกษานั้นๆ  

1 วัน เล่มรายงาน
การประเมิน

ตนเองฯ 

2 งานพัฒนาฯ  
 
 
 
 

 
 

งานพัฒนาฯ เพิ่ม
ผู้ใช้งานในระบบท้ัง
ระดับหลักสตูร คณะ 

พร้อมก าหนดสิทธ์ิและ
ผู้ตรวจประเมินฯ ใน

ระบบ Cheqa Online 
และแจ้งให้ผู้ใช้งาน

ทราบต่อไป 

7 วัน ข้อมูลส่วนตัว
เพื่อใช้ในการ
เพิ่มข้อมูลของ

ผู้ใช้งานใน
ระบบและ

ผู้ตรวจประเมิน
ฯ 

3 งานพัฒนาฯ  
 
 
 

 
 

งานพัฒนาฯ กรอก
ข้อมูลพื้นฐานส่วนน า
ในระบบ เช่น ประวัติ

ความเป็นมา,โครงสร้าง
, ข้อมูลบุคลากร , 
นักศึกษา,อาคาร

,งบประมาณ เป็นต้น 

3 วัน เล่มรายงาน
การประเมิน

ตนเองฯ 

4 งานพัฒนาฯ  
 
 
 
 

 

งานพัฒนาฯ กรอกข้อมูล
พื้นฐาน Common 

data set ของ
มหาวิทยาลยั เช่นข้อมูล
หลักสตูร,อาจารย์ประจ า

หลักสตูร,งานวิจัย, 
บริการวิชาการเป็นต้น 

7 วัน เล่มรายงาน
การประเมิน

ตนเองฯ 

   
 
 

   

เร่ิมต้น 

ก าหนดกลุ่มและองค์ประกอบตัวบง่ช้ี 

การประเมิน 

เพิ่มผู้ใช้งานระบบ/ก าหนดสิทธ์ิในระบบ 
Cheqa Online 

 

บันทึกข้อมูลส่วนน า 

1 

 

บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common data set 
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หมายเหตุ     Cheqa Online  คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

      

5 งานพัฒนาฯ 
 

 
 

 
 

งานพัฒนาฯ กรอก
ข้อมูลประเมินตนเอง

พร้อมรายการหลักฐาน 
และงานสารสนเทศฯ 
ลิงค์หลักฐานเข้าสู่

ระบบ เพื่อพร้อมรับ
การตรวจประเมินฯ  

14 วัน เล่มรายงาน
การประเมิน

ตนเองฯ 

6 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

ผู้ตรวจประเมินฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง

และสมบูรณ์ของ
รายงานการประเมิน
ตนเอง และรายการ

หลักฐาน ตาม
องค์ประกอบและตัว

บ่งช้ี  

อย่างน้อย  
7 วัน 

เล่มรายงาน
การประเมิน

ตนเองฯ 

7 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

 
 

 ผู้ตรวจประเมินฯ 
กรอกข้อมูลรายงาน
ตรวจประเมินฯ เข้า

ระบบ 

อย่างน้อย  
3 วัน 

รายงานการ
ตรวจประเมินฯ 

ของผู้ตรวจ
ประเมินฯ 

8 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

 
 
 
 
 

 ผู้ตรวจประเมินฯ กด
ยืนยันความถูกต้อง 
และกดส่งรายงาน
ข้อมูลการตรวจ
ประเมินไปยัง

หน่วยงานต้นสังกัดของ
มหาวิทยาลยัฯ  

อย่างน้อย  
3 วัน 

รายงานการ
ตรวจประเมินฯ 

ของผู้ตรวจ
ประเมินฯ 

  
 

 

    

1 

กรอกข้อมูลประเมินตนเองและ 
กรอกหลักฐานทุกตัวบ่งช้ีเข้าระบบ 

ผู้ตรวจบันทึกข้อมูลการตรวจประเมินฯ  

 

ผู้ตรวจฯ ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลของผล
การตรวจประเมินฯ  

 

ผู้ตรวจฯตรวจสอบขอ้มูลและ
ประเมินผลตามองค์ประกอบ 

และตัวบ่งชี ้

ข้อมูลไมส่มบรูณ ์

ข้อมูลสมบูรณ ์

สิ้นสุด 



 

 53 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการกรอกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกัน

คุณภาพ (Cheqa Online)  
ระดับมหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-007 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย อนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เร่ิมต้น 

ก าหนดกลุ่มและองค์ประกอบตัวบง่ช้ี 

การประเมิน 

เพิ่มผู้ใช้งานระบบ/ก าหนดสิทธ์ิในระบบ 
Cheqa Online 

 

บันทึกข้อมูลส่วนน า 

1 

 

บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common data set 
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หมายเหตุ     Cheqa Online  คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ 

 

 

1 

กรอกข้อมูลประเมินตนเองและ 
กรอกหลักฐานทุกตัวบ่งช้ีเข้าระบบ 

ผู้ตรวจบันทึกข้อมูลการตรวจประเมินฯ  

 

ผู้ตรวจฯ ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลของผล
การตรวจประเมินฯ  

 

ผู้ตรวจฯตรวจสอบขอ้มูลและ
ประเมินผลตามองค์ประกอบ 

และตัวบ่งชี ้

ข้อมูลไมส่มบรูณ ์

ข้อมูลสมบูรณ ์

สิ้นสุด 
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วิธีการปฏบิัติงาน  

(Work Instruction-WI) 

นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
นักวิชาการศึกษา 
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ส านักงานประกันคุณภาพ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร  QA-WI-006 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การจัดท ารายงานประจ าปีด้าน
ประกันคุณภาพ (SAR) ระดับ

มหาวิทยาลัย 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 24/3/63 

 
ผู้จัดท า :…………………………………….. 

นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
 

 
ผู้ทบทวน :…………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

 
ผู้อนุมัติ :……………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
 

วัตถุประสงค ์ 

1.1 เพ่ือทราบถึงข้ันตอนการจัดท ารายงานประจ าปีด้านการประกันคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย 
1.2 เป็นแนวทางการเขียนรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย 
 
ขอบเขต  
การจัดท ารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา เป็นการน าเสนอผลการด าเนินงาน  ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของ
สถานศึกษาในรอบปีที่ผ่านมาซึ่งเป็นผลมาจากการด าเนินงาน  ทั้งหมดของสถานศึกษาที่ครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาของ
สถานศึกษา และน าเสนอรายงาน ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เปิดเผยต่อสาธารณชน  

ซึ่งรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษาจะเป็นฐานข้อมูลในการพัฒนาสถานศึกษา 

รายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา อาจมีช่ือเรียกแตกต่างกันไป เช่น รายงาน  การพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจ าปีรายงาน
ประจ าปีรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา  รายงานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา แต่ทั้งนี้จะมีเนื้อหาสาระ 
องค์ประกอบ ของรายงาน และจุดมุ่งหมายไม่แตกต่างกัน คือ เพื่อสะท้อนภาพความส าเร็จของการพัฒนา  คุณภาพสถานศึกษาใน
รอบปีการศึกษาท่ีผ่านมาภายใต้บริบทของสถานศึกษา ทั้งนี้ประโยชน์ ในการจัดท ารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา  
 
ค าจ ากัดความ  
การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็นระบบตาม
แบบแผนท่ีก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมิน
คุณภาพ (Quality Assessment) จนท าให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและกระบวนการผลิต 
ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบ
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นการปฏิบัติโดย
บุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ท่ีมีหน้าที่ก ากับดูแลสถาบันการศึกษานั้นๆ 
รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมายถึง รายงานสัมฤทธิ์ผลการด าเนินงานของคณะหรือ
หน่วยงาน ที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และสาธารณชน เพื่อน าไ ปสู่การพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซึ่งรายงานการประเมินตนเองนอกจากจะท าในระดับสถาบันแล้ว อาจท าใน
ระดับคณะและหน่วยงานเพื่อให้สอดคล้องกัน โดยมีองค์ประกอบของการรายงานการประเมินตนเอง  
 
 
ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)  
นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.1 งานพัฒนาฯ จัดท า(ร่าง)คณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา  
1.2 งานพัฒนาฯ น า(ร่าง) คณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย (ก.ป.ม.) เพื่อพิจารณา  
1.3 งานติดตามตรวจสอบฯ  รวบรวมข้อมูลทั่วไป เอกสารต่าง ๆ จาก ผู้ก ากับดูแล ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานและจัดท ารายงาน 
ระดับมหาวิทยาลัย  ในแต่ละตัวบ่งช้ี เพื่อน ามาเป็นข้อมูลในการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับมหาวิทยาลัย รอบ 
6,9,12 เดือน ตามปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา 
1.4  งานพัฒนาฯ เขียนรายงานการประเมินตนเองการน าเสนออาจจะเขียนแบบเรียงความหรือการบรรยายอาจจะประกอบด้วย
แผนภูมิ รูปภาพ หรือกราฟ ในภาษาที่เข้าใจง่าย และเขียนถึงการด าเนินงานจริงเพื่อเป็นข้อมูลส าหรับการประเมิน คุณภาพภายใน
ตามแผนที่ ก าหนดไว้ โดยมีรูปแบบการน าเสนอตามตัวบ่งช้ีในแต่ละ  องค์ประกอบคุณภาพของส านักงานคณะกรรมการการ 

อุดมศึกษา และที่เพ่ิม เติมของสถาบัน ทั้งนี้ควรเขียนให้สั้น กะทัดรัด โดยยึดการอ้างอิงจากแหล่งข้อมูลต่างๆ ประกอบ ลักษณะการ
เขียนรายงาน เป็นการบรรยาย สังเคราะห์ และการ ประเมินประสิทธิผลตามเกณฑ์ที่ช้ีให้เห็นถึงการประกันคุณภาพ  ของ
สถาบันการศึกษาประกอบไปด้วย  
 – ส่วนที่ 1 คือ ส่วนน า ข้อมูลพื้นฐานประกอบไปด้วยข้อมูลทั่วไป ข้อมูลบุคลากร ข้อมูลนักศึกษาปัจจุบัน  ข้อมูล
นักศึกษาท่ีจบการศึกษา ข้อมูลงบประมาณ  ข้อมูลอาคารสถานท่ี  โครงสร้างสถานศึกษา รายงานผลตามแผนพัฒนาของหน่วยงาน
ตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพในปีท่ีผ่านมา 
 - ส่วนท่ี 2 คือ ผลการประเมินตนเอง ตามตัวช้ีวัด ของที่ก าหนดไว้ ดังนี้ 
  องค์ประกอบท่ี 1 การผลิตบัณฑิต 
  องค์ประกอบท่ี 2 การวิจัย 
  องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ 
  องค์ประกอบท่ี 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 
  องค์ประกอบท่ี 5 การบริหารจัดการ 
 - ส่วนท่ี 3 คือ ส่วนสรุปผล ตารางแสดงผลการประเมินตนเอง รายตัวบ่งช้ี ข้อมูลพื้นฐาน Common data Set  
ภาคผนวก คณะผู้จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
1.5 หลังจากการเขียนรายงานการประเมินตนเองเสร็จสมบูรณ์ ส่งให้กับคณะกรรมการตรวจประเมินฯ 7 วันก่อนตรวจประเมินฯ 
เพื่อผู้ตรวจประเมินฯ จะได้ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นของหน่วยงานนั้นๆ   ส านักงานประกันคุณภาพจะต้องน าเสนอต่อคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ พร้อมตรวจประเมิน
คุณภาพต่อไป 
1.6 งานพัฒนาฯ กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง ผ่านระบบฐานข้อมูลงานประกันคุณภาพ (Cheqa Online)  พร้อม
เอกสารหลักฐานของแต่ละองค์ประกอบ ตัวบ่งช้ีต่าง ๆ เพื่อให้ผู้ตรวจประเมินคุณภาพฯ ตรวจสอบผ่านระบบดังกล่าว  
1.7 เมื่อตรวจประเมินฯ เสร็จสิ้น ทางส านักงานประกันคุณภาพ น าผลการตรวจประเมินฯ เข้ารายงานต่อคณะกรรมการประกัน
คุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย/คณะกรรมการบริหาร/สภามหาวิทยาลัย เพื่อพิจารณา  และรายงานและเปิดเผยผลการประเมินต่อผู้
มีส่วนได้ส่วนเสีย ได้แก่ นักศึกษา ผู้จ้างงาน ผู้ปกครอง รัฐบาล และประชาชนท่ัวไป โดยขึ้นเวปส านักงานประกันคุณภาพ 
 
เอกสารหรือแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง  
1.1 เอกสารประกอบการเขียนขององค์ประกอบและตัวบ่งช้ีต่างๆ  
1.2 หลักฐานขององค์ประกอบและตัวบ่งช้ีต่าง 
1.3 รายงานการประชุม 
1.4 แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง 
1.5 แบบฟอร์มรายงานการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
1.6 บันทึกภาคสนาม 
1.7 คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
1.8 คู่มือระบบฐานข้อมูลงานประกันคุณภาพ 
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3. นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ 
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ นักวิชาการศึกษา 
รายละเอียดงาน 

- จัดท าและพัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประเมินระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา และวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้านการประกัน

คุณภาพการศึกษา  
- จัดท าเว็บไซต์ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษา  
- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานและของมหาวิทยาลัย 
- ด าเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

นางสาวชาลนิี  ช านาญวารินทร์ 
นักวิชาการศึกษา 
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มทร. ตะวันออก  
คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน    

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-008 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

เริ่มต้น   

1 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม
ภายใน เพื่อจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง 

ภายใน 5 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง
และควบคมุ
ภายใน มทร.ตะ
วันออก 

2 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

- เชิญประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน และจัดท า 
(ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่ง ประจ าปี
งบประมาณ  

- น าร่างแผนความเสีย่ง
ผ่านการระดมสมอง
จากทุกภาคส่วน ร่วม
พิจารณาระบุความ
เสี่ยง ผลกระทบ และ
ปัจจัยเสี่ยง 

ภายใน 30 วัน (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่ง 
ประจ าปี
งบประมาณ  

3 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 

น า (ร่าง) แผนความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ  
เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่ง  
 
 
 
 
 

ภายใน 15 วัน แนวทางการ
บริหารความเสี่ยง 
ประจ าปี
งบประมาณ  

   
 
 
 
 

   
1 

เร่ิมต้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

มทร.ตะวันออก 

ทบทวนแนวทางการบริหารความ
เสี่ยง และจัดท า (ร่าง) แผน
บริหารความเสี่ยง ประจ าปี

งบประมาณ โดยการมีส่วนร่วมทุก
ภาคส่วนในการระบุความเสี่ยง 
ปัจจัยเสี่ยง ประเมินผลกระทบ

เสนอ (ร่าง) แผนความ
เสี่ยงต่อคณะกรรการ

บริหารความเส่ียง 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอ

เห็นชอบ 
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เห็นชอบ 

 
 
 

4 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าวาระเสนอแผน
บริหารความเสี่ยง เข้าที่
ประชุมคณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย 
(CEO) เพื่อพิจารณา 

5 วัน (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่ง และ
ควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณ  

5 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

จัดท าวาระเสนอแผน
บริหารความเสี่ยงต่อ 
คณะกรรมการตรวจสอบ
ประจ ามหาวิทยาลยั และ
สภามหาวิทยาลยัทราบ 

5 วัน แผนบริหารความ
เสี่ยง และควบคุม
ภายใน ประจ าปี
งบประมาณ  

6 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 

เชิญประชุมผู้รับผิดชอบ
การบริหารความเสี่ยง
ของทุกคณะ/หน่วยงาน 
ติดตามผลการด าเนินงาน
ตามแผนการบรหิาร
ความเสีย่ง ประจ าปี
งบประมาณ  
- ท าบันทึกข้อความแจ้ง

ผู้รับผิดชอบด้านความ
เสี่ยงของทุกคณะ/
หน่วยงาน ให้ส่งแผน
ความเสีย่งเพื่อรวบรวม
ที่ส านักงานประกัน
คุณภาพ 

ภายใน 15 วัน 1. บันทึกข้อความ
ติดตามผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนการบริหาร
ความเสีย่ง 
ประจ าปี
งบประมาณ  
2. รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนการบริหาร
ความเสีย่ง 
ประจ าปี
งบประมาณ 
คณะ/หน่วยงาน 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

1 

เสนอแผนความ
เสี่ยงต่อ CEO 

เสนอแผนความเสี่ยงต่อ กตส. และสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อทราบ 

ติดตามผลการด าเนนิงานตาม
แผนการบริหารความเสี่ยง จาก

ทุกหน่วยงาน 

ไม่เห็นชอบ 

กลับไปท่ีขั้นตอนท่ี 2 

2 
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7 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

น าผลการด าเนินงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ ใน 
ระดับมหาวิทยาลัย และ
ระดับหน่วยงาน รายงาน
ต่อคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลยั (CEO) และ
สภามหาวิทยาลยัเพื่อ
ทราบ 

ภายใน 10 วัน รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
บริหาร
มหาวิทยาลยัฯ 
(CEO  

8 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

น าข้อเสนอแนะจากคณะ
กรรมการฯ มาปรับปรุง
จัดท าแผนความเสีย่งฯ 
ในปีถัดไป 

ภายใน 15 วัน แผนบริหารความ
เสี่ยง และควบคุม
ภายใน 
ปีงบประมาณ  

9 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 

- รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง และ
ควบคุมภายใน 
ประจ าปี งบประมาณ 
ต่อ สกอ. สตง. และ 
คตง. 

- ส านักงานตรวจสอบ
ภายในน าข้อมูล
รายงานผลการ
ตรวจสอบและการ
ควบคุมภายใน ต่อ 
สตง. และ คตง. 

 

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนบริหารความ
เสี่ยงและควบคุม
ภายใน ประจ าปี
งบประมาณ 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

2 

รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปี

งบประมาณ  
 ต่อ CEO และสภามหาวทิยาลัย  

น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน
บริหารความเสี่ยงปีถัดไป 

3 

รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง และ
ควบคุมภายใน ประจ าปี ต่อ 

สกอ. สตง.* และคตง.* 
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11 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

น าแผนบริหารความเสีย่ง
และควบคมุภายใน 
ปีงบประมาณปัจจุบันมา
จัดท า (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่งและควบคุม
ภายใน ประจ าปี
งบประมาณถัดไป 

ภายใน 30 วัน (ร่าง) แผนบริหาร
ความเสีย่งและ
ควบคุมภายใน 
ประจ าปี
งบประมาณ  

   
 
 

   

จบการท างาน 

จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน 

ประจ าปีงบประมาณถัดไป 

3 
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เห็นชอบ 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการบริหารความเสีย่งและควบคุมภายใน   

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-008 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

               

 

  

 

 

  

 

 

 

 

1 

เร่ิมต้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายใน 

มทร.ตะวันออก 

ทบทวนแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
และจัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง 
ประจ าปีงบประมาณ โดยการมีส่วนร่วม

ทุกภาคส่วน ในการระบุความเสีย่ง 
ปัจจัยเสี่ยง ประเมินผลกระทบ 

เสนอ (ร่าง) แผนความเสี่ยงต่อคณะ
กรรมการบริหารความเสีย่ง 

เห็นช

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอแผนความเสี่ยงต่อ CEO 

 

เสนอแผนความเสี่ยงต่อ กตส. และสภา
มหาวิทยาลยัเพื่อทราบ 
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1 

ติดตามผลการด าเนนิงานตาม
แผนการบริหารความเสี่ยง จาก

ทุกหน่วยงาน 

รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนบริหารความเสี่ยง ประจ าปี

งบประมาณ  
 ต่อ CEO และ สภามหาวทิยาลัย  

น าข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผน
บริหารความเสี่ยงปีถัดไป 

รายงานผลการด าเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง และควบคุม
ภายใน ประจ าปีงบประมาณ     
ต่อ สกอ. สตง.* และคตง.* 

จัดท า (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง
และควบคมุภายใน ประจ าปี

งบประมาณถัดไป 

จบการท างาน 
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หมายเหตุ CEO  หมายถึง  คณะกรรมบริหารมหาวิทยาลัยฯ 
 กตส.  หมายถึง  คณะกรรมการตรวจสอบประจ ามหาวิทยาลัย 
 สตง.  หมายถึง  ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 คตง.  หมายถึง  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 สกอ.  หมายถึง  ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
 เครื่องหมาย  *  ที่ก ากับชื่อหน่วยงาน  หมายถึง  ขั้นตอนการด าเนินงานที่เชื่อมต่อกับหน่วยงาน
อ่ืนที่เป็นผู้รับผิดชอบ 
 (ส านักงานตรวจสอบภายใน เป็นผู้ด าเนินการจัดท ารายงานเสนอต่อ  สตง.  และคตง.)  
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดการความรู ้
 ส านักงานประกันคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-009 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

เริ่มต้น   

1 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการบรหิาร
ความเสีย่งและควบคุม
ภายใน เพื่อจัดท าค าสั่ง
แต่งตั้ง 

ภายใน 5 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ

การจัดการความรู ้
 

2 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

- เชิญประชุม
คณะกรรมการ
ด าเนินงาน และ
ก าหนดหัวข้อการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

 
 

ภายใน 30 วัน - หัวข้อการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู้  
- ปฏิทินประชุม
กิจกรรมการ
จัดการความรู ้

3 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

- คณะกรรมการ
ด าเนินงานจัดท า
แผนการจดัการความรู ้

ภายใน 7 วัน แผนการจดัการ
ความรู ้

4 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

- คณะกรรมการ
ด าเนินงานมีการประชุม
สร้างและแสวงหาความรู้
โดยมีวิทยากร ผูม้ีความรู้ 
และประสบการณ์การ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา 

ภายใน 1 วัน องค์ความรู้การ
เขียนรายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 

5 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

- คณะกรรมการ
ด าเนินงานร่วม
แลกเปลีย่นเรยีนรูต้าม
หัวข้อ และประเด็น
ความรู ้
 
 
 
 
 

ภายใน 60 วัน - องค์ความรู้ที่
ได้รับจากการ
แลกเปลีย่นเรยีนรู ้

เร่ิมต้น 
แต่งตั้งคณะกรรมการ 

การจัดการความรู้ 

ก าหนดหัวข้อการแลกเปลี่ยน
เรียนรู้ และก าหนดปฏิทินประชมุ

กิจกรรมการจัดการความรู้ 
 

 จัดท าแผนการจัดการความรู้ 
(KM) 
 

ประชุมสรา้งและแสวงหาความรู้ 
 

ประชุมกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้

 



 

 68 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

6 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 

- คณะกรรมการสรุป 
กลั่นกรอง องค์ความรู้
จากการแลกเปลีย่น
เรียนรูเ้ป็นแนวปฏิบตัิที่ด ี
 
 

7 วัน (ร่าง) แนวปฏิบัติ
ที่ดีท่ีได้จากการ
สรุปกลั่นกรอง
องค์ความรู ้

7 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอ (ร่าง) แนวปฏิบัติ
ที่ดีท่ีได้รับจากการสรุป
กลั่นกรององค์ความรู้ เข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ
การจัดการความรู ้
- ไม่เห็นชอบ ท าการ
ประชุม สรุป กลั่นกรอง
องค์ความรู้ใหม ่
- เห็นชอบ ท าการ
ประชุมเผยแพร่องค์
ความรู ้
 
 

5 วัน แนวปฏิบัติที่ดี  

8 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 
 

เชิญประชุมผู้รับผิดชอบ
การจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองของทุก
คณะ/หน่วยงาน 
เข้าร่วมฟังการเผยแพร่
องค์ความรู้ และแนว
ปฏิบัติที่ดไีด้จากการจัด
กิจกรรม 
- ท าบันทึกข้อความ

ประชาสมัพันธ์ แจ้ง
เวียนแนวปฏิบัติทีด่ีกับ
ทุกคณะ/หน่วยงาน 
 

ภายใน 30 วัน - บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์ 
แจ้งเวียนแนว
ปฏิบัติที่ดีกับทุก
คณะ/
หน่วยงาน 

-  แหล่งเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์
แนวปฏิบัติที่ด ี

 

   
 
 
 
 
 
 

   

1 

ประชุมเผยแพร่องค์ความรู ้

เห็นชอบ 

2 

ประชุมทบทวน 
สรุป กลั่นกรอง 

องค์ความรู ้

ไม่เห็นชอบ 

ประชุม สรุป กลั่นกรอง องค์ความรู้ 
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- เผยแพร่ประชาสมัพันธ์
แนวปฏิบัติที่ดผี่าน
ทางเว็ปไซต์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิคส ์

  

9 ส านักงาน
ประกัน 

 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือตดิตามผลการ
น าองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ถึง คณะ/
หน่วยงานท่ีเผยแพร่องค์
ความรู ้

ภายใน 7 วัน แบบติดตามการ
น าองค์ความรู้ไป
ใช้ประโยชน์  

10 ส านักงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการด าเนินงาน
จัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินกิจกรรมการ
จัดการความรู ้รายงาน
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

ภายใน 15 วัน รายงานสรุปผล
การด าเนิน
กิจกรรมการ
จัดการความรู ้

11 คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 

ท าหนังสือบันทึกข้อความ
ส่ง รายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้ ต่อ
หน่วยงานท่ีรับผิดชอบ 
(กองบริหารงานบุคคล) 
 

ตาม
ระยะเวลาที่

ก าหนด 

บันทึกข้อความส่ง 
รายงานผลการ
ด าเนินงานตาม
แผนการจดัการ
ความรู้ ต่อ
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ (กอง
บริหารงานบุคคล) 

   
 
 

   

2 

ติดตามผลการน าองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์  

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิ
กิจกรรมการจัดการความรู้ 

จบการท างาน 

รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนการจัดการความรู้  

ต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

ประชุมเผยแพร่องค์ความรู ้
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการจัดการความรู ้
 ส านักงานประกันคุณภาพ 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-009 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ก าหนดหวัข้อการแลกเปลีย่นเรียนรู้ 
และก าหนดปฏิทินประชุมกิจกรรม

การจัดการความรู ้
 

จัดท าแผนการจัดการความรู้ (KM) 

ประชุมสรา้งและแสวงหาความรู้ 
 

ประชุม สรุป กลั่นกรอง องค์ความรู้ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

การจัดการความรู้ 

ประชุมกิจกรรมการแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้

 

1 

เร่ิมต้น 
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ไม่เห็นชอบ 

ประชุมเผยแพร่องค์ความรู ้

ประชุมทบทวน 
สรุป กลั่นกรอง 

องค์ความรู ้

1 

เห็นชอบ 

ติดตามผลการน าองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์  

จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนนิ
กิจกรรมการจัดการความรู้ 

รายงานผลการด าเนนิงานตาม
แผนการจัดการความรู้ ต่อ

หน่วยงานที่รับผดิชอบ 

จบการท างาน 

หมายเหตุ KM หมายถึง  การจัดการความรู้ (Knowledge Management) 
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มทร. ตะวันออก  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

ขั้นตอนระบบการก ากับ ติดตาม การประเมิน
ตนเอง และการประเมินคุณภาพ  

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-009 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1 ผู้ดูแลระบบ  
 
 
 

เข้าใช้งานระบบการก ากับ 
ติดตาม การประเมินตนเอง 
และการประเมินคุณภาพที่ 
http://qa.rmutto.ac. th/sar 

5 นาที - เว็ปไซต ์
http://qa.rmutto
.ac. th/sar 
- User และ 
Password 

2 ผู้ดูแลระบบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการก าหนดสิทธ์ิผู้ใช้งาน
ระบบ ระดับหลักสตูร คณะ 
และสถาบัน ในแต่ละหน้าท่ี ดังนี้ 
- ผู้จัดเก็บข้อมลู/ผู้รายงาน 
- ผู้จัดการองค์ประกอบ/ตัวช้ีวัด 
- ผู้ตรวจสอบข้อมูล 
- ผู้ก ากับตัวช้ีวัด 
- ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ 
- ผู้ดูแลระบบ 
และตั้งรหัสการใช้งาน 
 

3 วัน ข้อมูลรายละเอียด
ผู้ใช้งานระบบ 

3 ผู้จัดการ
องค์ประกอ
บ/ตัวช้ีวัด 

 
 
 
 
 

1. ด าเนินการก าหนดปี
การศึกษา 
2. เพิ่มองค์ประกอบ ตาม
องค์ประกอบของหลักสูตร คณะ 
และสถาบัน  

3 วัน รายละเอียด
องค์ประกอบของ
หลักสตูร คณะ 
และสถาบัน 

4 ผู้จัดการ
องค์ประกอ
บ/ตัวช้ีวัด 
 
 

 
 
 
 

1. ด าเนินการเพิม่ตัวช้ีวัด ตาม
องค์ประกอบของหลักสูตร คณะ 
และสถาบัน 
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวช้ีวัด
และเกณฑ์การประเมิน 

3 วัน รายละเอียดตัวช้ีวัด
ของหลักสูตร คณะ 
และสถาบัน 

   
 
 
 
 
 

   

เข้าระบบระบบการก ากับ ติดตาม  
การประเมินตนเอง และการประเมิน

คุณภาพ 

ก าหนดสิทธิผ์ู้ใช้งานระบบ 

RMUTTO SAR 

และตั้งรหัสการใช้งาน 
 

เร่ิมต้น 

จัดการองค์ประกอบ 
 

จัดการตัวชี้วัด 
 

1 
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5 ผู้จัดเก็บ
ข้อมูล/
ผู้รายงาน 

 
 

1. ด าเนินการกรอกข้อมลูผลการ
ด าเนินงานรายงานการประเมิน
ตนเอง  
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 
2. ลิงค์ข้อมูลรายการหลักฐาน 
 

30 วัน 
 

1. ข้อมูลรายงาน
การประเมินตนเอง 
ระดับหลักสตูร 
คณะ และสถาบัน 
รอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 
เดือน 
2. รายการ
หลักฐานตาม
องค์ประกอบ/
ตัวช้ีวัด 

6 ผู้ตรวจสอบ
ข้อมูล 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ตรวจสอบข้อมูลด าเนินการ
ตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน ตามองค์ประกอบ/ตัวช้ีวัด 
- ไม่อนุมัติ ให้ผู้จดัเก็บข้อมลู/
ผู้รายงาน ด าเนินการแกไ้ข
ข้อมูลและรายงานหลักฐาน ให้
ถูกต้องครบถ้วน 
- อนุมัติ ระบบแจ้งเตือนให้
ผู้ตรวจประเมิน ด าเนินการ
ประเมินผลการด าเนินงานตามที่
รายงานในระบบ 

7 วัน ผลการด าเนินงาน
รายงานการ
ประเมินตนเอง 
และรายการ
หลักฐาน 

7 ผู้ตรวจ
ประเมิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้ตรวจประเมินด าเนินการตรวจ
ประเมินผลการด าเนินงานตาม
ผลการรายงานการประเมิน
ตนเอง และพิจารณารายการ
หลักฐานรอบ 12 เดือน 
- กรณีให้ ปรับแกไ้ขได้ ระบบ
จะแจ้งเตือนไปยังผู้จดัเก็บ
ข้อมูล/ผู้รายงาน ให้ท าการ
แก้ไขข้อมูล และรายงาน
หลักฐานใหม ่
- กรณี ยืนยันการตรวจ เป็น
การเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจ
ประเมิน 
-  

7 วัน ผลการตรวจ
ประเมินระดับ
หลักสตูร คณะ 
และสถาบัน 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ยืนยันการตรวจ 

ปรับแก้ไข

ได ้

ตรวจสอบข้อมลู 

ผลการ
ด าเนินงาน 

 

ตรวจ
ประเมินผล

การ

2 

กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน 

รายงานการประเมินตนเอง และ
รายการหลักฐาน 

 

1 
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8 ผู้ก ากับ
ตัวช้ีวัด 

 
 
 
 
 

ผู้ก ากับตัวช้ีวัดรับทราบข้อมลู
สรุปผลการด าเนินงาน และการ
ประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา รอบ 12 เดือน ตาม
ตารางสรุปผลการด าเนินงาน ผล
การประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษา  
ตารางวิเคราะหผ์ลการประเมิน 
และตาราง ป.1 ผลการประเมิน
รายตัวบ่งช้ี 

3 วัน 1. ตารางสรุปผล
การด าเนินงาน 
ผลการประเมิน
ประกันคุณภาพ
การศึกษา  
2. ตาราง
วิเคราะห์ผลการ
ประเมิน 
3. ตาราง ป.1 
ผลการประเมิน
รายตัวบ่งชี้ 

   
 
 

   

2 

จบการท างาน 

รับทราบข้อมูลสรปุผลการ
ด าเนินงาน และการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนระบบการก ากับ ติดตาม การประเมิน

ตนเอง และการประเมินคุณภาพ  
(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-009 

 
ออกวันที่ 
24/3/63 

 
เขียนโดย ชาลินี ช านาญวารินทร ์
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าระบบระบบการก ากับ ติดตาม  
การประเมินตนเอง และการ

ประเมินคุณภาพ 

 

ก าหนดสิทธิผ์ู้ใช้งานระบบ 

RMUTTO SAR 

และตั้งรหัสการใช้งาน 
 

จัดการองค์ประกอบ 
 

จัดการตัวชี้วัด 
 

1 

เร่ิมต้น 
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อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ยืนยันการตรวจ 

ปรับแก้ไขได ้

กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน 

รายงานการประเมินตนเอง และ
รายการหลักฐาน 

 

1 

ตรวจสอบข้อมลู 

ผลการ
ด าเนินงาน 

 

ตรวจ
ประเมินผล

การ

2 
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หมายเหตุ  
 User  หมายถึง ผู้ใช้งาน 
 Password  หมายถึง  รหัสการเข้าใช้งาน 
 RMUTTO SAR  หมายถึง  ระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และการประเมิน
คุณภาพ 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 

รับทราบข้อมูลสรปุผลการ
ด าเนินงาน และการประเมิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

จบการท างาน 
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วิธีการปฏบิัติงาน  

(Work Instruction-WI) 

นางสาวชาลนิี  ช านาญวารินทร์ 
นักวิชาการศึกษา 
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ส านักงานประกันคุณภาพ  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร QA-WI-007 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
การเผยแพร่ข้อมูลในเว็ปไซต์ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้ 24/3/63 

 
ผู้จัดท า :…………………………………….. 

นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ 
 

 
ผู้ทบทวน :…………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

 
ผู้อนุมัติ :……………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
 

วัตถุประสงค ์ 

1. เพ่ือให้บุคลากรสามารถน าข้อมูลขึ้นในเว็บไซต์ เพ่ือเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะได้อย่างถูกต้อง 
2. เพ่ือให้บุคลากรทุกคนในหน่วยงาน สามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

 

ขอบเขต           
    การจัดการเว็บไซต์นี้เป็นช่องทางหนึ่ง ในการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ/นโยบาย แบบฟอร์มต่างๆที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน รวมถึงข้อมูลส าคัญด้านการประกันคุณภาพ 
 

ค าจ ากัดความ  
    RMUTTO SAR หมายถึง ระบบก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)  
นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

1. เข้าระบบจัดการเว็ปไซต์ ส านักงานประกันคุณภาพ (5 นาที) 
- เข้าใช้งานระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และการประเมินคุณภาพ ที่ 

http://template.rmutto.ac.th/qa/template/ 
- Login เข้าระบบด้วย User และ Password ที่ก าหนด 

2. เลือกหัวข้อในการน าเข้าข้อมูล (2 นาที) 
- ผู้ดูแลระบบด าเนินการเลือกหัวข้อหน้าออกแบบ Template  
- เลือกปุ่มหัวข้อดาวน์โหลด 

3. เลือกหมวดในการน าเข้าข้อมูล (2 นาที) 
ผู้ดูแลระบบเลือกหมวดในการน าเข้าข้อมูลโดยเลือกหมวดต่างๆ ดังนี้ 

- คู่มือ  
- รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
- รายงานการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
- เอกสารเผยแพร่ 
- แบบฟอร์ม 
- ค าสั่ง 
- ก.พ.ร. 

http://template.rmutto.ac.th/qa/template/
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- ส.ม.ศ. 
- สกอ. 
- ความเสี่ยง 
- ข่าวสารประกันคุณภาพ 

เลือกปุ่มอัพโหลดไฟล์ 
4. กรอกรายละเอียดข้อมูล (20 นาที) 

- เลือกปีในการลงข้อมูล  
- เลือกไฟล์ข้อมูลจากเครื่องคอมพิวเตอร์ 
- ใส่ชื่อรายละเอียดของไฟล์ที่น าเข้า และกดบันทึก 
- ต้องการลงข้อมูลหมวดอื่นเลือกปุ่มย้อนกลับ และหมวดที่จะน าเข้าข้อมูลใหม่ 

 

เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

     1.1 ข้อมูลเอกสารเผยแพร่ ข่าวประชาสัมพันธ์ ประกาศ/นโยบาย แบบฟอร์ม ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านการ
ประกันคุณภาพ 
     1.2 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
     1.3 รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
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ชื่อหน่วยงาน  

WORK INSTRUCTION 
วิธีการปฏิบัติงาน 

หมายเลขเอกสาร QA-WI-008 
หน้าที่ 1 จาก 2 

เรื่อง 
ระบบก ากับติดตาม การประเมิน

ตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 

ครั้งที่แก้ไข (ถ้ามี) 
วันที่ประกาศใช้  24/3/63 

 
ผู้จัดท า :…………………………………….. 

นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ 
 

 
ผู้ทบทวน :…………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

 
ผู้อนุมัติ :……………………………………. 

นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ 
 

วัตถุประสงค ์ 

     เพ่ือให้บุคลากรระดับหลักสูตร คณะ สถาบัน สามารถใช้งานระบบก ากับติดตาม การประเมินตนเอง และผล
การประเมินคุณภาพ ได้อย่างถูกต้อง 
 

ขอบเขต           
    ระบบก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ เป็นระบบที่สามารถใช้ได้ในทั้งระดับ 
หลักสูตร คณะ และสถาบัน โดยการมีส่วนร่วมทั้งผู้บริหารและบุคลากรผู้รับผิดชอบด้านการประกันคุณภาพ 
 

ค าจ ากัดความ  
    RMUTTO SAR หมายถึง ระบบก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 
 

ผู้ปฏิบัติงาน (Operator)  
3. นางสาวชาลินี  ช านาญวารินทร์ 
4. นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1 เข้าระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และการประเมินคุณภาพ (5 นาที) 

- เข้าใช้งานระบบการก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และการประเมินคุณภาพ ที่ http://qa.rmutto.ac. 
th/sar 

- Login เข้าระบบด้วย User และ Password ที่ก าหนด 
2 ก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบ RMUTTO SAR และตั้งรหัสการใช้งาน (3 วัน) 

- ผู้ดูแลระบบด าเนินการใส่ข้อมูล รายละเอียด และก าหนดสิทธิ์ผู้ใช้งานระบบแต่ละหน้าที่ ในระดับ
หลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน สิทธิ์ในการใช้งาน มีดังนี้ 
- ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน 
- ผู้จัดการองค์ประกอบ/ตัวชี้วัด 
- ผู้ตรวจสอบข้อมูล 
- ผู้ก ากับตวัชี้วัด 
- ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ 
- ผู้ดูแลระบบ 

- ตั้งรหัสผู้ใช้งานที่ก าหนดสิทธิ์เพ่ือด าเนินการขั้นตอนต่อไป 
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3 จัดการองค์ประกอบ (3 วัน) 
- ผู้จัดการองค์ประกอบด าเนินการเพ่ิมชื่อองค์ประกอบ ตามองค์ประกอบของหลักสูตร คณะ และสถาบัน 
- ผู้จัดการองค์ประกอบ/ตัวชี้วัด ด าเนินการก าหนดปีการศึกษาที่ต้องการด าเนินการ 

4 จัดการตัวชี้วัด (3 วัน) 
- ผู้จัดการองค์ประกอบ/ตัวชี้วัด ด าเนินการก าหนดปีที่ด าเนินการในทุกตัวชี้วัด 
- ด าเนินการเลือกข้อ และรายชื่อตัวชี้วัด ชนิดตัวบ่งชี้ เป้าหมาย เกณฑ์การพิจารณาในทุกตัวชี้วัด 
- เลือกรายชื่อผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ผู้ตรวจสอบข้อมูล และผู้ก ากับตัวชี้วัด ในทุกตัวชี้วัด 
- ก าหนดเวลาประเมิน เลือกปีการศึกษาท่ีจะด าเนินการ 
- เลือกรอบการประเมิน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน  
- ก าหนดวันเริ่มต้นการประเมิน และวันสิ้นสุดการประเมิน 
- หากต้องการเปลี่ยนแปลงวันประเมิน ให้ท าการลบรอบประเมินเดิมออกก่อน เพ่ือก าหนดวันเริ่มต้นการ

ประเมิน และวันสิ้นสุดการประเมินใหม่ 
5 กรอกข้อมูลผลการด าเนินงาน รายงานการประเมินตนเอง และรายการหลักฐาน (30 วัน) 

- ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ด าเนินการกรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ
กรอกข้อมูล 

- เลือกรอบการกรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ12 เดือน 
- ด าเนินการกรอกผลการด าเนินงาน และท าการลิงค์รายการหลักฐานตามตัวชี้วัด 

6 ตรวจสอบข้อมูลผลการด าเนินงาน (7 วัน) 
ผู้ตรวจสอบข้อมูลเลือกปีการศึกษาที่จะด าเนินการตรวจสอบ ในด าเนินงานรอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
ตามองค์ประกอบ/ตัวชี้วัด โดยตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล และรายการหลักฐาน 

- กรณี ไม่อนุมัติ เนื่องจากข้อมูล รายการหลักฐานไม่ถูกต้อง หรือไม่ครบถ้วน ให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/
ผู้รายงาน ด าเนินการแก้ไขข้อมูล และรายการหลักฐานให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
- กรณี อนุมัติ ระบบจะแจ้งเตือนให้ผู้ตรวจประเมินด าเนินการประเมินผลการด าเนินงานตามท่ีรายงาน
ในระบบ 

7 ตรวจประเมินผลการด าเนินงาน (7 วัน) 
- ผู้ตรวจประเมินด าเนินเลือกปีการศึกษาท่ีท าการตรวจประเมิน และกดที่ปุ่มตรวจประเมิน 
- ตรวจประเมินผลการด าเนินงานตามผลการรายงานการประเมินตนเอง โดยพิจารณาให้ผลคะแนน และ

ตรวจรายการหลักฐาน  
- กรณีให้ ปรับแก้ไขได้ เนื่องจากยังมีการพิจารณาให้คะแนน และรายการหลักฐาน ระบบจะแจ้งเตือนไปยัง

ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ให้ท าการแก้ไขข้อมูล และรายงานหลักฐานใหม่  
- กรณี ยืนยันการตรวจ เป็นการเสร็จสิ้นกระบวนการตรวจประเมิน 
- ด าเนินการบันทึกผลการตรวจประเมิน 

 
8 รับทราบข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา (3 วัน) 

ผู้ก ากับตัวชี้วัดรับทราบข้อมูลสรุปผลการด าเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา ตาม
ตารางสรุป ดังนี้ 
1. ตารางสรุปผลการด าเนินงาน ผลการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา  
2. ตารางวิเคราะห์ผลการประเมิน 
3. ตาราง ป.1 ผลการประเมินรายตัวบ่งชี้ 
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เอกสารหรือแบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง  

     1.1 ข้อมูลรายละเอียดผู้ใช้งานระบบ 
     1.2 รายละเอียดองค์ประกอบของหลักสูตร คณะ และสถาบัน 
     1.3 รายละเอียดองค์ตัวชี้วัดของหลักสูตร คณะ และสถาบัน 
     1.4 รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
     1.5 ไฟล์รายการหลักฐานตามองค์ประกอบ/ตัวบ่งชี้ 
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4. นายก าธร  เขียวแก่ 
ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ  เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
รายละเอียดงาน 

- ลงทะเบียนรับ - ส่งหนังสือและเอกสารของทางราชการ 
- ตรวจสอบ จัดเก็บเอกสารข้อมูล สถิติเก่ียวกับบุคลากรของส านักประกันคุณภาพ 
- การตรวจสอบดูแลและจัดหาเกี่ยวกับพัสดุครุภัณฑ์ของหน่วยงาน 
- ประสานงานการฝึกอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
- สรุปผลการด าเนินงานโครงการ 
- ด าเนินกิจกรรมการบริหารความเสี่ยงและการจัดการความรู้ของหน่วยงาน 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก 
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มาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

นายก าธร  เขียวแก่ 
เจ้าหน้าที่บริหารงานธุรการ 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการดาเนินงานระบบสารบรรณ 

(การรับหนังสือราชการ) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-010 

 
ออกวันท่ี 
24/3/63 

 
เขียนโดย ก าธร  เขียวแก ่
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา 
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก/
ภายใน และจาก 
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ์
ในระบบ E-manage 
 

2 นาที/เรื่อง - หนังสือต่างๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน 
ของหนังสือและเอกสารแนบ 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วนถูกต้อง 
ประสานส่งคืนเจา้ของเรื่องด าเนินการ
แก้ไข 
- กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง 
พิจารณาลงทะเบียน 
 

3 นาที/เรื่อง - หนังสือต่างๆ 

3 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็น 
- ทะเบียนหนังสือรับภายใน 
- ทะเบียนหนังสือรับภายนอก 
- ทะเบียนหนังสือค าสั่ง/ประกาศ 

2 นาที/เรื่อง - ทะเบียนหนังสือรับ 
01 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 
03 ทะเบียนหนังสือ
ค าสั่ง/ประกาศ 

4 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 พิจารณากลั่นกรองเกษียน 3 นาที/เรื่อง 
 

- หนังสือต่างๆ 

5 ผู้อ านวยการ 
 

 บันทึกค าสั่งการ  
ลงในทะเบียนหนังสือรับ 
 

2 นาที/เรื่อง - ทะเบียนหนังสือรับ 
01 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายใน 
02 ทะเบียนหนังสือรับ
ภายนอก 
03 ทะเบียนหนังสือ
ค าสั่ง/ประกาศ 

6 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ด าเนินการ  
ส่ง หนังสือถึงบุคคลที่เกี่ยวข้อง 

2 นาที/เรื่อง 
 

- หนังสือต่างๆ 

แก้ไข 

 

รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร 

 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เสนอความคิดเห็นต่อผู้อ านวยการ 

 

บันทึกค าสั่งการ 

 

ส่งหนังสือให้บุคลากรที่เกี่ยวขอ้ง 

เริ่ม 

จบ 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการดาเนินงานระบบสารบรรณ 

(การรับหนังสือราชการ) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-010 

 
ออกวันท่ี 
24/3/63 

 
เขียนโดย ก าธร  เขียวแก ่
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แก้ไข 

 

รับหนังสือและคัดแยกเอกสาร 

 

ลงทะเบียนหนังสือ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

 

เสนอความคิดเห็นต่อผู้อ านวยการ 

 

บันทึกค าสั่งการ 

 

ส่งหนังสือให้บุคลากรที่เก่ียวข้อง 

เริ่ม 

จบ 
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แก้ไข 

 
ล าดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการดาเนินงาน ระยะเวลา 

ด าเนินงาน 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

      

1 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 
 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก 15 นาที - หนังสือต่างๆ 

2 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 ตรวจสอบความถูกต้อง 10 นาที - หนังสือต่างๆ 

3 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 น าเสนอผู้อ านวยการลงนาม 10 นาที - หนังสือต่างๆ 

4 ผู้อ านวยการ 
 

 ผู้อ านวยการพิจารณาลงนาม 5 นาท ี
 

- หนังสือต่างๆ 

5 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 

 ลงทะเบียนหนังสือส่ง/ออกเลข 4 นาที - ทะเบียนหนังสือส่ง 
 

6 เจ้าหน้าท่ี 
สารบรรณ 

 จัดเก็บเสาน าไว้ 1 ชุดเพื่อไว้เป็นหลักฐาน 
จัดส่งต้นฉบับไปยังหน่วยงานภายใน/
ภายนอก 

4 นาที 
 

- หนังสือต่างๆ 

      

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการดาเนินงานระบบสารบรรณ 

(การส่งหนังสือราชการ) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-011 

 
ออกวันท่ี 
24/3/63 

 
เขียนโดย ก าธร  เขียวแก ่
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก 

 

น าเสนอผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบ 

ความ

 

ลงทะเบียน
หนังสือส่ง/ออก

 

จัดเก็บส าเนา 

เริ่ม 

จบ 

 

พิจารณา 

 

จัดส่งไปยังหน่วยงาน
ภายใน/นอก 
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มทร. ตะวันออก  
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน (Standard 

Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนการดาเนินงานระบบสารบรรณ 

(การส่งหนังสือราชการ) 

 
รหัสเอกสาร 

QA-SOP-011 

 
ออกวันท่ี 
24/3/63 

 
เขียนโดย ก าธร  เขียวแก ่
ควบคุมโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 
อนุมัติโดย ผอ.สนง.ประกันฯ 

แก้ไข 

 

ร่างและพิมพ์หนังสือออก 

 

น าเสนอผู้อ านวยการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง/ออกเลข 

 

จัดเก็บส าเนา 

เริ่ม 

จบ 

 

พิจารณา 

 

จัดส่งไปยังหน่วยงานภายใน/นอก 
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.หมายเหตุ 
1. ใช้ตัวอักษรไทยสารบรรณ ขนาด 14 
2. แยก Flowchart ต่างหากออกมาอีกหนึ่งหน้า 
3. เพ่ิมรหัสเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
4. ใช้สัญลักษณ์ดังตารางที่แนบมานี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


