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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operating Procedure, SOP) 

ส านักงานประกันคุณภาพ 
ปีการศึกษา 2563 

 

 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
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ค าน า 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
โดยการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานร่วมกันจัดท า ส าหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมินตนเองของหน่วยงาน เป็น
การประเมินคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน  ส านักงานประกันคุณภาพ คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operating Procedure, SOP) ส านักงานประกันคุณภาพ  ประจ าปีการศึกษา 2563 ฉบับนี้ 
ประกอบด้วย ข้อมูลทั่วไปของหน่วยงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของทุกต าแหน่ง สรุปผลการประเมินตนเอง  แนว
ทางการแก้ไข/ปรับปรุงและพัฒนาตามผลการประเมินตนเอง และข้อมูลเพิ่มเติมอ่ืนๆ  

รายงานการประเมินตนเอง ฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นรายงานผลการด าเนินงานขั้นตอนการปฏิบัติงานของ
ระดับหน่วยงาน ส านักงานประกันคุณภาพ เพ่ือเสนอต่อผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะ โดยมีรอบระยะเวลาใน
การด าเนินงานตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2563 ถึง วันที่ 31 พฤษภาคม 2564 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         4-6 

บทที่ 2 คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน        7-10 

- งานบริหารงานทั่วไป 
- งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
- งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ 
- งานธุรการ 
ค าจ ากัดความ           11 
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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 13/2563 เมื่อวันที่ 18  พฤศจิกายน  2563 วาระที่ 5.3 เรื่องพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดตั้ง
ส่วนราชการและส่วนงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีภาระงาน 3 ส่วน คือ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ มีการ
ประกาศจัดตั้งส านักงานประกันคุณภาพ เป็นหน่วยงานภายในมีฐานะเทียบเท่ากอง เพ่ือรองรับภารกิจด้านการ
ประกันคุณภาพภายในและภายนอก ตามมาตรา 47 และ 48 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 
ซึ่งเป็นภารกิจที่ส าคัญของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีประกาศ ณ วันที่ 14 ธันวาคม 2549 
  

มีผู้อ านวยการรวมทั้งสิ้น 7 คน ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพคนปจจจุบันคือ นางสาว วีณัฐกานต์  
รัตนธีรวงศ์  ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ วันที่ 4 ธันวาคม  2561 จนถึงปจจจุบัน 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 เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน 

 - ปรัชญา 
งานประกันคุณภาพคือหัวใจส าคัญในการพัฒนาการศึกษาทุกระดับ 
- วิสัยทัศน์ 
พัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องมุ่งสู่องค์กรคุณภาพ 
- ปณิธาน 
มุ่งม่ันด าเนินงานด้านประกันคุณภาพทุกระดับอย่างต่อเนื่อง 
- เป้าหมาย 
1. เพ่ือให้ได้ระบบประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่มีความ
เหมาะสมและสามารถสร้างการเรียนรู้ในองค์กร 
2. เพ่ือให้เกิดความเข้าใจระบบการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน และระบบการประกันคุณภาพ
ภายนอก รวมถึงการประสานงานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
3. เพ่ือประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับการประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยผ่านสื่อต่าง ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 

- เอกลักษณ์ 
ทีมงานประกันคุณภาพ สร้างสรรค์คุณภาพ 
- อัตลักษณ์ 
บุคลากรด้านประกันคุณภาพ ทุ่มเท ใส่ใจ พัฒนางานประกันคุณภาพทุกระดับ 

 - ประเด็นยุทธศาสตร์ 
การพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยทุกระดับ 

3. รายชื่อผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน 
 นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ์ ต าแหน่งรักษาราชการแทนผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ 
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4.โครงสร้างหน่วยงาน 
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บทที่ 2  

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. ต าแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ 

1.1 ต าแหน่งงานที่รับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป (นางสาวศิริพร  รุ่งแสง) 

- ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้อ านวยการ 
- งานจัดประชุม งานติดต่อประสานงาน 
- จัดท าค าเสนอของบประมาณ  
- การรายงานด้านการเงิน รายงานครุภัณฑ์ประจ าปี  
- จัดท าแผนและรายงานผลการเบิกงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจ าปี 
- จัดท าข้อมูลการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน  
- จัดกิจกรรมและโครงการเพื่อการพัฒนาบุคคลากรด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
-  

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ทรำบถึงขั้นตอนวิธีกำรจัดประชุมและมีแนวปฏิบัติที่ดีในกำรด ำเนินงำนที่เป็นมำตรฐำนเดียวกัน   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดประชุมของคณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ร้อยละ 80) 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่กำรจัดเตรียมสถำนที่ จัดเตรียมยำนพำหนะรับ-ส่งคณะกรรมกำร 

จัดเตรียมอำหำรเครื่องดื่ม ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย ขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร กำรจัดท ำสัญญำยืมเงินทดรอง

รำชกำร กำรท ำหนังสือเชิญประชุม กำรจัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม กำรด ำเนินกำรประชุม กำรจด

บันทึกกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำรประชุม ตลอดจนกำรส่งรำยงำนกำรประชุมให้คณะกรรมกำร

พิจำรณำรับรองรำยงำนกำรประชุม  

ค าจ ากัดความ :  
 

การประชุม  หมำยถึง กำรที่บุคคลตั้งแต่ 2 คนขึ้นไป ร่วมกันปรึกษำหำรือแลกเปลี่ยน ระดมควำมคิดเห็น ตำม
วัน เวลำ และสถำนที่ท่ีก ำหนดอย่ำงเป็นระบบและมีจุดมุ่งหมำย 
องค์ประชุม หมำยถึง บุคคลที่มีหน้ำที่ต้องเข้ำประชุม ได้แก่ ประธำน รองประธำน (ถ้ำมี) กรรมกำร เลขำนุกำร 
และผู้ช่วยเลขำนุกำร (ถ้ำมี) ซึ่งในกำรประชุมต้องมีกรรมกำรมำประชุมอย่ำงน้อยกึ่งหนึ่งของจ ำนวนกรรมกำร
ทั้งหมดจึงจะเป็นองค์ประชุม  
ระเบียบวาระการประชุม หมำยถึง เรื่องที่น ำมำปรึกษำหำรือกันในที่ประชุม โดยเรียงล ำดับควำมส ำคัญของ
เรื่องที่จะพิจำรณำในที่ประชุม โดยประธำนกำรประชุมเป็นผู้มีอ ำนำจในกำรจัดระเบียบวำระกำรประชุม และ
ที่ประชุมจะพิจำรณำได้เฉพำะเรื่องที่มีอยู่ในระเบียบวำระกำร ประชุมเท่ำนั้น โดยพิจำรณำตำมล ำดับระเบียบ
วำระท่ีจัดไว้  
การอภิปราย หมำยถึง กำรพูดเพ่ือแลกเปลี่ยนควำมคิดเห็น และเปลี่ยนควำมรู้ ทรรศนะเกี่ยวกับเรื่องใดเรื่อง
หนึ่งอย่ำงกว้ำงขวำง ซึ่งอำจน ำไปสู่กำรหำข้อสรุปในกำรแก้ปัญหำอย่ำงใดอย่ำงหนึ่ง 
มติ  หมำยถึง ควำมเห็น ควำมคิดเห็น หรือข้อตกลงที่เห็นพ้องต้องกันในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง ถ้ำทุกคนในที่ประชุม
เห็นด้วยก็เรียกว่ำมติเป็นเอกฉันท์ กำรลงมติอำจเป็นกำรลงมติโดยเปิดเผยหรือเป็นควำมลับก็ได้ เมื่อที่ประชุม
ออกเสียงแล้วถือว่ำมติท่ีออกเสียงในที่ประชุมสำมำรถน ำไปปฏิบัติต่อไปได้ 
คณะกรรมการ ก.ป.ม. หมำยถึง คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 
การจดรายงานการประชุม หมำยถึง รำยละเอียดหรือสำระของกำรประชุมที่จดไว้อย่ำงเป็นทำงกำร 



มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
-  

รายงานการประชุม หมำยถึง กำรบันทึกควำมคิดเห็นของผู้มำประชุม ผู้เข้ำร่วมประชุม และมติของที่ประชุม
ไว้เป็นหลักฐำน   
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประกันคุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย : พิจำรณำก ำหนดปฏิทินกำรประชุม/พิจำรณำรำยงำน
กำรประชุม 
อธิการบดี : พิจำรณำอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม 
ประธาน : ให้ควำมเห็นชอบ 
เลขานุการ : จัดเตรียมข้อมูลระเบียบวำระกำรประชุม/ตรวจสอบรำยงำนกำรประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ : ด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที่ จัดเตรียมยำนพำหนะรับ-ส่ง ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำย ขออนุมัติกำร
เดินทำงไปรำชกำร สัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร จัดเตรียมอำหำรเครื่องดื่ม กำรท ำหนังสือเชิญประชุม กำร
จัดเตรียมระเบียบวำระกำรประชุม กำรด ำเนินกำรประชุม กำรจดบันทึกกำรประชุม กำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม กำรส่งรำยงำนให้คณะกรรมกำรรับรองรำยงำนกำรประชุม 

เอกสารอ้างอิง : 1. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำ
มหำวิทยำลัย พ.ศ. 2554 

2. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำ
มหำวิทยำลัย (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2559 

3. ค ำสั่งคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ที่ 10/2559  
เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

4. ค ำสั่งคณะกรรมกำรปฏิบัติหน้ำที่แทนสภำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ที่ 33/2563 
เรื่อง แต่งตั้งรองประธำนกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) แทนกรรมกำรที่พ้น
จำกต ำแหน่งก่อนครบวำระ 

5. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดอัตรำค่ำเบี้ยประชุม ของ
คณะกรรมกำร คณะอนุกรมกำร และท่ีปรึกษำในคณะกรรมกำร ลงวันที่ 22 มกรำคม 2563 

6. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนและ
ค่ำเบี้ยประชุมจำกเงินรำยได้ กรณี กำรประชุมผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

7. บันทึกข้อควำมที่ อว0651.102(2)/1119 วันที่ 18 มิถุนำยน 2563 เรื่อง ขอซักซ้อมแนวปฏิบัติ
เกี่ยวกับหลักฐำนและเอกสำรกำรเบิกจ่ำยตำมประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 



มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
-  

เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนและค่ำเบี้ยประชุมจำกเงินรำยได้ กรณี กำรประชุมผ่ำนสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2563 

8. ปฏิทินกำรประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
9. ปฏิทินกำรประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 
10. ระเบียบวำระกำรประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 
11. รำยงำนกำรประชุมคณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรและผู้เข้ำร่วม 

2. แบบฟอร์มแบบตอบรับเข้ำร่วมกำรประชุม 

3. แบบฟอร์มเสนอเรื่องบรรจุวำระกำรประชุม 

4. แบบฟอร์มระเบียบวำระกำรประชุม 

5. แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมส่งรำยงำนกำรประชุม 

6. แบบฟอร์มรำยงำนกำรประชุม 

7. แบบฟอร์มกำรขออนุมัติงำนพำหนะและห้องประชุมในระบบ MIS 

8. แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมกำรขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรประชุม  

9. แบบฟอร์มกำรขออนุมัติไปรำชกำร 

10. แบบฟอร์มเอกสำรสัญญำเงินยืมทดรองรำชกำร 

11. แบบฟอร์มเอกสำรใบเซ็นชื่อผู้เข้ำร่วมประชุม 

12. แบบฟอร์มเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 

13. แบบฟอร์มเอกสำรใบส ำคัญกำรรับเบี้ยประชุม 

14. แบบฟอร์มชดใช้เงินยืมส่วนกลำง (แบบ กค.004) 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ระเบียบวำระกำรประชุม งำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
5 ปี เรียงตำมครั้งที่ และวัน/

เดือน/ปี ที่ประชุม 
รำยงำนกำรประชุม   งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
 ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
5 ปี เรียงตำมครั้งที่ และวัน/

เดือน/ปี ที่ประชุม 
มติกำรประชุม งำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
5 ปี เรียงตำมครั้งที่ และวัน/

เดือน/ปี ที่ประชุม 



มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
-  

เอกสำรกำรเบิกจ่ำย งำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี เรียงตำมเลขหนังสือส่ง 
และวัน/เดือน/ปี          

ที่ประชุม 
      

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 

 
 

ท ำบันทึกข้อควำมหนังสือเชิญประชุม 

ท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม โดยแจ้งก ำหนดกำร 
วันเวลำ สถำนที่ ให้ชัดเจน 
กรณีมีคณะกรรมกำรเป็น
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก ตอ้งมีกำร
ติดต่อประสำนงำนเร่ืองกำรเดินทำง 

15นำที -หนังสือเชิญประชุม  
-แบบตอบรับกำรเข้ำรว่มประชุม 

2 
 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 

 
ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำรประชุม 

1. ขออนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรจัดกำร
ประชุม (เบี้ยประชุม, ค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำง, ค่ำอำหำรเครื่องดื่ม) 
2. จัดท ำหนังสือขออนุมัติไปรำชกำร 
เสนออธิกำรบดีลงนำมอนุมัติ  
3. จัดท ำเอกสำรสัญญำยืมเงินทดรอง
รำชกำร  

15นำที 
 
 

10นำที 
 

5 นำท ี
 

-แบบบันทกึกำรขออนุมัติค่ำใช้จำ่ยในกำร
ประชุม 
-บันทึกขออนุมัติไปรำชกำร 
-เอกสำรสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร 

3 ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 

 
จองห้องประชุม /ขออนุมัติยำนพำหนะ 

และประสำนเร่ืองอำหำร/เครื่องดื่ม 

1. จองห้องประชุม โดยขออนุมัติใน
ระบบ MIS  
2. จัดเตรียมยำนพำหนะ โดยขอ
อนุมัติยำนพำหนะในระบบ MIS 
3.ประสำนกำรจัดเตรียมอำหำรว่ำง
และเครื่องดื่ม / อำหำรกลำงวัน ให้
เพียงพอส ำหรับคณะกรรมกำรและ
ผู้เข้ำร่วมประชุม 

5 นำท ี
 

5 นำท ี
 

10นำที 
 

-เอกสำรกำรอนุมัติห้องประชุม  
-เอกสำรกำรอนุมัติใช้ยำนพำหนะ 

4 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 
 
 

 
จัดเตรียมเอกสำร 

ระเบียบวำระกำรประชุม 
 

1.จัดเตรียมหัวข้อวำระกำรประชุม
พร้อมเอกสำรประกอบในแตว่ำระกำร
ประชุม 
2.จัดท ำเล่มวำระกำรประชุม พร้อม
กับติดดัชนีหมำยเลขวำระกำรประชุม 
และหมำยเลขเอกสำรประกอบวำระ
3.จัดเตรียมเอกสำรใบเซ็นชื่อ
ผู้เข้ำร่วมประชุม 
 

3  วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

15นำที 

-เอกสำรระเบียบวำระกำรประชุม 
-เอกสำรใบเซ็นชื่อเข้ำร่วมประชุม 
-เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม 
-เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร 
-เอกสำรกำรเดินทำงไปรำชกำร 
 
 
 

5 ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
ส่งเอกสำรเล่มวำระกำรประชุม 

ให้คณะกรรมกำร 

ส่งเอกสำรเล่มระเบียบวำระกำร
ประชุมให้กับคณะกรรมกำรก่อนกำร
ประชุมล่วงหน้ำอย่ำงน้อย 3-7 วัน 
                          

1 วัน -เล่มวำระกำรประชุม 
 
 
 

      
 1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

    
 
 

  

6 ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
จัดเตรียมสถำนที่ และอุปกรณ์ 

โสตทัศนูปกรณ์ 

จัดเตรียมห้องประชุม ปำ้ยชื่อ
คณะกรรมกำร อุปกรณ์
โสตทัศนูปกรณ์ เทปบันทึกเสียง 
ทดสอบระบบเครื่องเสียงให้เรียบร้อย 

15นำที  

7 คณะกรรมกำร  
ด ำเนินกำรประชุมตำมระเบยีบ 

วำระกำรประชุม 
  

 

 1.คณะกรรมกำรด ำเนินกำรประชุม
ตำมระเบียบวำระกำรประชุม 
2. ผู้ช่วยเลขำนุกำรบันทึกกำรประชุม 

4-6  
ชม.  

 -แบบบันทึกกำรประชุม 

8 
 
 
 
 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำร  
จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจำ่ย ส่งกองคลัง        

เพื่อส่งคืนเงินยืมทดรองรำชกำร 

1. เอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงไป
รำชกำร 
2. เอกสำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำร
เครื่องดื่ม 
3. เอกสำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม 

1 ชม. 
 

20นำที 
 

10นำที 

-แบบรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 
-เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำอำหำรเครื่องดื่ม 
-เอกสำรกำรเบิกจ่ำยค่ำเบี้ยประชุม 
-แบบฟอร์มชดใช้เงินยืมส่วนกลำง (แบบ 
กค.004) 
 

9 เลขำนุกำร 
และ  

ผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 

 
จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 

 
  

                                               แก้ไข 
 

ผู้ช่วยเลขำนุกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประชุม ส่งให้เลขำนุกำรตรวจสอบ
ควำมถูกต้องอกีครั้ง และจัดส่งให้
คณะกรรมกำรเพื่อรับรองรำยงำนกำร
ประชุม 

3-5 วัน -เอกสำรรำยงำนกำรประชุม 
-หนังสือน ำส่งรำยงำนกำรประชุม 

10 คณะกรรมกำร                                     ไม่ถกูต้อง 
 

พิจำรณำรำยงำนกำรประชุม 
 
 

 

คณะกรรมกำรพิจำรณำรำยงำนกำร
ประชุม หำกไม่เห็นชอบส่งกลับ
เลขำนุกำรเพื่อแก้ไข หำกเห็นชอบ
รับรองรำยงำนกำรประชุม 
 
 
 

3-5 วัน -เอกสำรรำยงำนกำรประชุม 

11 คณะกรรมกำร  
รับรองรำยงำนกำรประชุม 

คณะกรรมกำรตรวจสอบรำยงำนกำร
ประชุม และรับรองรำยงำนกำร
ประชุมดังเสนอ 
 
 
 

1 วัน -เอกสำรรำยงำนกำรประชุม 

   
จบ 
 

   

 

ถูกต้อง 

1 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

002 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจกระบวนกำรขออนุมัติโครงกำรงบประมำณประจ ำปี ให้มีควำมถูกต้อง 

รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพมำกขึ้น 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : กำรด ำเนินโครงกำรเป็นไปตำมแผน ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่กระบวนกำรขออนุมัติโครงกำร ที่มีหลักกำรและเหตุผล วัตถุประสงค์     

กลยุทธ์ ตัวชี้วัดที่ตอบสนองต่อยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน และของมหำวิทยำลัย ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนกำรขอ

อนุมัติโครงกำร จนถึงขั้นตอนกำรด ำเนินโครงกำร  

ค าจ ากัดความ :  
 

ยุทธศาสตร์ หมำยถึง  แผนปฏิบัติกำรโดยรวมเพ่ือมีชัยเหนือข้ำศึกหรือคู่แข่ง เพ่ือประสบผลส ำเร็จในธุรกิจ    
หรือเพ่ือบรรลุเป้ำหมำย 
กลยุทธ์  หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติซึ่งวำงเพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ หรือเป้ำหมำยจ ำเพำะ 
ตัวช้ีวัด หมำยถึง ข้อมูลที่แสดงหรือบอกให้รู้ว่ำผลกำรด ำเนินงำนส ำเร็จตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดไว้ 
กระบวนการ  หมำยถึง ขั้นตอนกำรท ำสิ่งใดสิ่งหนึ่งตั้งแต่ต้นจนส ำเร็จ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติโครงกำร 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : มีหน้ำที่พิจำรณำโครงกำร/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน : ตรวจสอบโครงกำรเป็นไปตำมแผน/ งบประมำณ 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง : ตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : เขียนโครงกำร/ขออนุมัติโครงกำร/ด ำเนินโครงกำร 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564 
2. คู่มือกำรเขียนโครงกำร    
3. เล่มแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
4. เล่มจัดสรรงบประมำณประจ ำปี 
5. คู่มือเจ้ำหน้ำที่งบประมำณ 
6. ระเบียบกำรเบิกจ่ำยเงินรำยได้/มำตรกำรประหยัด และระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 



มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

002 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติโครงกำรงบประมำณประจ ำปี 

2. แบบฟอร์มเสนอค ำขอโครงกำรงบประมำณประจ ำปี 

3. ตำรำงรำยละเอียดประกอบกำรพิจำรณำ 

 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค ำเสนอขอโครงกำร
งบประมำณประจ ำป ี

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมเลขหนังสือ 
ตำมปีงบประมำณ 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ส ำนักงำน 
ประกันคณุภำพ 

 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติด ำเนิน
โครงกำร หำกมีกำรปรับแผนให้ขอ
อนุมัติปรับแผน เสนอผู้อ ำนวยกำร
พิจำรณำอนุมัติ 

1 วัน บันทึกข้อควำม   
ขอปรับแผน/ขอ
อนุมัติโครงกำร 

2 ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน 

ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 

กรณี โ ค ร งก ำ รมี ข้ อ ผิ ดพล ำ ด 
หรือไม่ถูกต้อง หรือต้องกำรข้อมูล
เพิ่มเติมเพื่อประกอบกำรพิจำรณำ
หำกไม่ เห็นชอบส่ งกลับ สนง.
ประกันเพ่ือแก้ไข 

1 วัน โครงกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 

3 -ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ  
-กองกลำง 
- กองนโยบำย
และแผน 
- กองคลัง 
 
 

 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพส่งชุด
โครงกำรและบันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติให้หน่วยงำนดังน้ี 
- กองกลำงลงทะเบียนรับเพื่อเข้ำ
ระบบ 
- กองนโยบำยและแผนตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง  
- กองคลั งตรวจสอบรำยกำร
ค่ำใช้จ่ำยตำมระเบียบกำรเบิกจ่ำย 

5 วัน -บันทึกข้อควำม   
ขออนุมัติโครงกำร
และชุดโครงกำร  
-ระเบียบกำร
เบิกจ่ำย
กระทรวงกำรคลัง 

4 -กองคลัง 
-ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

 
 
 
 
 

 กองคลังตรวจสอบกำรเบิกจ่ำย
ตำมระเบียบกระทรวงกำรคลัง 
และส่งให้ส ำนักงำนอธิกำรบดี เพื่อ
เสนออธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำกรณี
ไม่เห็นชอบให้ชะลอกำรด ำเนิน
โครงกำร ส่งกลับไปท่ีกองคลัง 

2 วัน บันทึกข้อควำม   
ขออนุมัติโครงกำร
และชุดโครงกำร 

5 ส ำนักงำน
อธิกำรบดี  
-กองคลัง 

 
 
 
 

กรณีโครงกำรได้รับกำรพิจำรณำ
อนุมัติ ส ำนักงำนอธิกำรบดี ส่ง
โครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติไปยัง
กองคลังเพื่อท ำกำรตัดยอดกำร
เบิกจ่ำย 

2 วัน บันทึกข้อควำมที่
ได้รับกำรอนุมัติ
โครงกำรและชุด
โครงกำร 

      

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร กรณี

ปรับแผนให้ขออนุมัติปรับแผน 

เสนอผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำลงนำม

อนุมตั ิ

กก./
กนผ./กค. 

เสนออธกิำรบดี

พิจำรณำลงนำม

อนุมตั ิ

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง   

ส ำนักงำนอธิกำรบดี ส่งโครงกำรท่ี
ได้รับกำรอนุมัติไป กองคลัง เพ่ือ

ตัดยอดกำรเบิกจ่ำย 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

6 -กองคลัง 
-กองนโยบำย
และแผน         
-ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 
 

กองคลัง ส่งโครงกำรที่ได้รับกำร
อนุมัติ ให้กองนโยบำยและแผน
ลงทะเบียนรับเข้ำระบบและส่งคืน
ให้กับส ำนักงำนประกันคุณภำพ  

2 วัน บันทึกข้อควำมที่
ได้รับกำรอนุมัติ
โครงกำรและชุด
โครงกำร 

7 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 
 

ส ำ นั ก ง ำ น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ 
ลงทะเบียนรับเข้ำระบบ เสนอ
ผู้ อ ำนวยกำร เพื่ อทรำบ และ
ด ำเนินโครงกำร 

1 วัน บันทึกข้อควำมที่
ได้รับกำรอนุมัติ
โครงกำรและชุด
โครงกำร 

   
 
 

   

 

 

กองคลัง ส่งโครงกำรท่ีได้รับกำร
อนุมัติให้กองนโยบำยและแผน
ลงทะเบียนรับเข้ำระบบ และ

ส่งคืนส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 

1 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ รับเข้ำ
ระบบ เสนอผู้อ ำนวยกำรเพื่อ
ทรำบ และด ำเนินโครงกำร  

จบ 



 
 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรด ำเนินโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

003 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจถึงขั้นตอนและวิธีกำรด ำเนินโครงกำร ตลอดจนเป็นแนวทำงในกำร
ปฏิบัติงำนได้อย่ำงถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพมำกขึ้น   

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินโครงกำร ร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่กำรได้รับอนุมัติให้ด ำเนินโครงกำร กำรจัดเตรียมเอกสำร กำรเชิญ
วิทยำกร เชิญกลุ่มเป้ำหมำย จัดท ำก ำหนดกำร ตลอดจนกำรเตรียมสถำนที่ กำรลงทะเบียน กำรอ ำนวย
ควำมสะดวกในกำรด ำเนินโครงกำร สรุปและรำยงำนผลโครงกำร  

 

ค าจ ากัดความ :  
 

ระบบ MIS หมำยถึง Management Information System ระบบสำรสนเทศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยี     
รำชมงคลตะวันออก เป็นโปรแกรมส ำเร็จรูปใช้ส ำหรับกำรขออนุญำตใช้ยำนพำหนะ และกำรขอใช้งำนห้อง
ปะชุม  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติโครงกำร 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : มีหน้ำที่พิจำรณำโครงกำร/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน : ตรวจสอบโครงกำรเป็นไปตำมแผน/ งบประมำณ 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง : ตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : เขียนโครงกำร/ขออนุมัติโครงกำร/ด ำเนินโครงกำร 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564 
2. เอกสำรโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัต ิ
3. ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรด ำเนินโครงกำร   
4. ก ำหนดกำรโครงกำร  
 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรด ำเนินโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

003 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือเชิญวิทยำกรโครงกำร /หนังสือเชิญผู้เข้ำร่วมโครงกำร                                                      

2. แบบตอบรับ                                                                                                                 

3. แบบฟอร์มกำรขออนุมัติยำนพำหนะในระบบ MIS                                                                   

4. แบบฟอร์มกำรขออนุมัติใช้ห้องประชุมในระบบ MIS       

5. แบบฟอร์มเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำงวัสดุโครงกำร / เอกสำรจ้ำงเหมำถ่ำยเอกสำร / เอกสำรจ้ำงเหมำรถ (ถ้ำมี)

6. แบบฟอร์มเอกสำรสัญญำเงินยืมทดรองรำชกำร                                                                       

7. แบบฟอร์มเอกสำรขออนุมัติไปรำชกำร                                                                               

8. แบบฟอร์มเอกสำรใบเซ็นชื่อวิทยำกร และผู้เข้ำร่วมโครงกำร                                                               

9. แบบฟอร์มเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร                                                                 

10. เอกสำรใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนวิทยำกร                                                                                                      

            

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค ำเสนอขอโครงกำร
งบประมำณประจ ำป ี

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

บันทึกข้อควำมขออนุมัติ
โครงกำร 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมเลขหนังสือ 
ตำมปีงบประมำณ 

เอกสำรกำรเงิน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี เรียงตำมเลขหนังสือ 
ตำมปีงบประมำณ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 -เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 
-กองบริหำรงำน
บุคคล 

 
 
 

 จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำ เ นิ น โ ค ร ง ก ำ ร ผ่ ำ น ก อ ง
บริหำรงำนบุคคลตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ก่อนน ำเสนออธิกำรบดี
เพื่อพิจำรณำ ลงนำม 

30 นำที -บันทึกข้อควำม
เสนออธิกำรบดี
พิจำรณำลงนำม
ค ำสั่งแต่งตั้ง     

2 เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 

 ประสำนงำนติดต่อวิทยำกร /
จัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร เสนอ
อธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำลงนำม 

30 นำที -หนังสือเชิญ
วิทยำกร 

3. 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

  จั ดท ำ หนั ง สื อ เ ชิญผู้ เ ข้ ำ ร่ วม
โครงกำร พร้อมแนบก ำหนดกำร
โครงกำร และแบบตอบรับกำรเข้ำ
ร่วมโครงกำรโดยก ำหนดเวลำกำร
ส่ ง แ บ บ ต อบรั บ  ก่ อ น ด ำ เ นิ น
โครงกำรอย่ำงน้อย 5 วัน 

1 ช่ัวโมง -หนังสือเชิญ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 
-แบบตอบรับ 
-ก ำหนดกำร 

4. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 1 .  ติ ด ต่ อ ส ถ ำ น ที่ ส ำ ห รั บ จั ด
โครงกำร (กรณีจัดภำยนอก) 
2 .  ติ ดต่ อจองห้ องพั กส ำหรับ
วิทยำกร และผู้เข้ำร่วมโครงกำร  
3. จัดเตรียมยำนพำหนะ โดยขอ
อนุมัติยำนพำหนะในระบบ MIS 
4. จัดเตรียมห้องประชุม โดยขอ
อนุมัติในระบบ MIS 
 

1 ช่ัวโมง -เอกสำรขออนุมัติ
ใช้ห้องประชุม 
-เอกสำรขออนุมัติ
ใช้ยำนพำหนะ 
 

5. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 จัดท ำเอกสำรจัดซื้อจัดจ้ำง เช่น 
จ้ำงเหมำถ่ำยเอกสำร จ้ำงเหมำเช่ำ
รถตู้ (กรณีรถมีไม่เพียงพอส ำหรับ
ให้บริกำร) 
 

30 นำที -เอกสำรจดัซื้อจัด
จ้ำงวัสดุอุปกรณ์
ในกำรอบรม 
-เอกสำรจ้ำงเหมำ
ต่ำง ๆ 

 
 

     

เริ่มต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร

ด ำเนินโครงกำร 

ประสำนติดต่อวิทยำกรและจัดท ำ

หนังสือเชิญวิทยำกร 

 

จัดท ำหนังสือเชิญผู้เข้ำร่วม

โครงกำร 

 

 ติดต่อจัดเตรียมสถำนท่ี ห้อง

ประชุม ยำนพำหนะ และติดต่อ

จองห้องพัก  

 

จัดท ำเอกสำรจัดซ้ือจัดจ้ำง/

เอกสำรจ้ำงเหมำ 

 

1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

   

6. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 
 
 
 

1.จัดท ำเอกสำรสัญญำยืมเงินทด
รองรำชกำร  
2 . จั ดท ำ หนั ง สื อ ข ออนุ มั ติ ไ ป
รำชกำร เสนออธิกำรบดีลงนำม
อนุมัติ ผ่ำนผู้อ ำนวยกำรกองคลัง 

15 นำที 
 

15 นำที 

-เอกสำรสัญญำยืม
เงินทดรองรำชกำร 
-เอกสำรขออนุมัติ
ไปรำชกำร 

7. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 1. จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับแจก
ให้กับผู้เข้ำร่วมโครงกำร เอกสำร
ใบเซ็นชื่อเข้ำร่วมโครงกำร  
2.เตรียมป้ำยชื่อวิทยำกร  
3.จัดเตรียมโน้ตบุ๊ค อุปกรณ์โสต 
ทัศนูปกรณ์ กล้องถ่ำยรูป กล้อง
วีดีโอ พร้อมประสำนเจ้ำหน้ำที่
ส ำหรับอ ำนวยควำมสะดวก 

1 ช่ัวโมง 
 
 

10 นำที 
30 นำที 

-เอกสำรประกอบ
โครงกำร 
 

8. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 ติดต่อประสำนงำนกำรจัดเตรียม
อำหำรว่ ำ ง เครื่ อ งดื่ ม  อำหำร
กลำงวัน  อำหำร เย็น  ส ำหรับ
วิทยำกร คณะกรรมกำร และ
ผู้เข้ำร่วมโครงกำร 

30 นำที 
 
 
 
 
 

-รำยกำรอำหำร
และเครื่องดื่ม 
-รำยชื่อจ ำนวน
ผู้เข้ำร่วม 

9. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 

จัดเตรียมเอกสำรรำยงำนกำร
เดินทำงไปรำชกำรและเอกสำร
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนวิทยำกร 
และค่ำใช้จ่ำยอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

30 นำที 
 
 
 
 
 
 

-เอกสำรรำยงำน
กำรเดินทำงไป
รำชกำร 
-เอกสำรใบส ำคัญ
รับเงินค่ำตอบแทน  
วิทยำกร 

10. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 1. ด ำเนินโครงกำร  
2. สรุปรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
โครงกำรส่งกองนโยบำยและแผน
3. สรุปเอกสำรทำงกำรเงินส่งกอง
คลัง 

1-3 วัน 
10-15 วัน 

 
3-7 วัน 

-เล่มรำยงำนผลกำร
ด ำเนินโครงกำร 
-สรุปรำยงำนกำร
เบิกจ่ำยทำงกำรเงิน 

 
 

     

1 

จัดท ำเอกสำรสัญญำยืมเงินทดรอง

รำชกำร และเอกสำรขออนุมัติไป

รำชกำร 

 

จัดเตรียมเอกสำรประกอบ

โครงกำร เอกสำรใบลงชื่อเข้ำร่วม 

ป้ำยชื่อวิทยำกร และอุปกรณ์โสต 

  

 

 ติดต่อประสำนงำนจัดเตรียม

อำหำร เครื่องดื่ม 

  

 

 จัดเตรียมเอกสำรรำยงำนกำร

เดินทำงไปรำชกำร และเอกสำร

กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทน และ

เอกสำรทำงกำรเงิน 

  

 

ด ำเนินโครงกำรและสรุปผลกำร

ด ำเนินโครงกำร  

  

 

จบ 



 
 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณ ตำมแบบ สงป.301 

และ สงป.302 รำยเดือนและรำยไตรมำส 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

004 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทำงกำรปฏิบัติงำนให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพมำกข้ึน                         

2. เพ่ือให้ทรำบถึงขั้นตอนและวิธีกำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ตำมแบบ สงป.

301 และ สงป.302 รำยเดือนและรำยไตรมำส 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. จัดส่งรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณได้ไม่เกินวันที่ 10 ของเดือน 
2. ร้อยละผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเป็นไปตำมแผนร้อยละ 80 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี ตำมแบบ สงป.301 และ สงป.302 รำยเดือนและรำยไตรมำส ใน Google Drive โดยรำยงำนผลกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณ กำรกันเงินส ำรองงบประมำณ (PO) และกองคลังรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณเบิกจ่ำย

จริง รวมถึงกำรรำยงำนผลกำรเบิกจ่ำยรำยงำนโอนเปลี่ยนแปลงรำยกำรงบประมำณที่ได้รับจัดสรร  

ค าจ ากัดความ :  
 

แผนการปฏิบัติงาน หมำยถึง แผนกำรปฏิบัติงำนของหน่วยงำนในรอบปีงบประมำณ 
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ หมำยถึง  แผนแสดงรำยละเอียดกำรใช้จ่ำยงบประมำณส ำหรับหน่วยงำนเพ่ือ
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรปฏิบัติงำนในรอบปีงบประมำณ 
ผลการใช้จ่ายงบประมาณ หมำยถึง รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ เพ่ือให้ทรำบว่ำได้มีกำรใช้จ่ำย
งบประมำณเป็นไปตำมแผนกำรจัดสรรที่ก ำหนดไว้ โดยรำยงำนเป็นรำยเดือนและรำยไตรมำส 
สงป.301 หมำยถึง แบบจัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณ ประจ ำปี
งบประมำณ 
สงป.302 หมำยถึง แบบจัดท ำแผน/รำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมผลผลิต/
โครงกำร จ ำแนกตำมงบรำยจ่ำย 
PO  หมำยถึง กำรกันเงินส ำรองงบประมำณ    

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

 ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ : พิจำรณำลงนำมบันทึกข้อควำม และแบบรำยงำน สงป.301 และ 
302 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท ำแบบรำยงำน สงป.301 และ 302 ใน Google drive  

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนและผลกำร

ใช้จ่ำยงบประมำณ ตำมแบบ สงป.301 

และ สงป.302 รำยเดือนและรำยไตรมำส 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

004 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

2. ระเบียบว่ำด้วยกำรบริหำรงบประมำณ พงศ. 2562 
3. ข้อบังคับมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกว่ำด้วย กำรงบประมำณเงินรำยได้ของ

มหำวิทยำลัย พ.ศ. 2563 ประกำศ ณ วันที่ 16 มกรำคม พ.ศ. 2563 
4. หลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย ประกำศมหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำรบริหำรงบประมำรรำยจ่ำยประจ ำปี
งบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมส่งรำยงำนผลตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

2. แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณตำมแผนกำรปฏิบัติงำนและผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

(ต.1) และลงแบบฟอร์ม (ต.1) ไว้ในระบบ Google Drive 

3. แบบบฟอร์มรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยตำมแผนกำรปฏิบัติงำน (สงป.301) 

4. แบบฟอร์มรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (สงป.302) 

5.  แบบฟอร์มรำยงำนโครงกำร 

6.  แบบฟอร์มรำยงำนกำรใช้งบเพิ่มเติม 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
บันทึกข้อควำมส่ง

รำยงำน 
งำนบริหำรงำนทั่วไป ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
10 ปี เรียงตำมวัน/เดือน/ปี 

เลขที่หนังสือ 
แบบรำยงำน สงป.301 

สงป.302  
 งำนบริหำรงำนทั่วไป 

 
 ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
10 ปี เรียงตำมเดือน /ไตรมำส 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 เจ้ำหน้ำที ่
สำรบรรณ 

 
 

รับหนังสือ 

1. สำรบรรณรับหนังสือในระบบ E-doc 
เกษียณหนังสือถึงผู้อ ำนวยกำร 
2. ผู้อ ำนวยกำรเกษยีณมอบเจำ้หน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไปด ำเนินกำร 
 

5 นำท ี
 

5 นำท ี

-หนังสือบันทึกขอ้ควำม  
  

 2 เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
กรอกข้อมูลผลกำรใช้จ่ำยงบประมำณ 

สงป.301/สงป.302 
 

1. กรอกข้อมูลผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณผ่ำน Google Drive 
2. เข้ำอีเมล ไปที่ไดรฟ์ เลือกแชร์กับฉัน 
3. เข้ำโฟลเดอร์งำนติดตำมประเมินผล
และรำยงำน 
4. เลือกโฟลเดอร์ปีงบประมำณที่กรอก
ข้อมูล 
5. เลือกโฟลเดอร์รำยงำนผลกำร
เบิกจ่ำยงบประมำณ 
6. เลือกโฟลเดอร์ส่วนกลำง เลือก
โฟลเดอร์ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
7. กรอกผลกำรเบกิจ่ำย PO ของเดือน
ที่ผ่ำนมำ 
8. เลือกโฟลเดอร์รำยงำนโครงกำร
ปีงบประมำณ กรอกข้อมูลรำยงำนผล
กำรด ำเนินโครงกำร 
9. กรณีของบเพิ่มเติม เลือกโฟลเดอร์งบ
เพิ่มเติม และรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยงบ
เพิ่มเติม 

1 
ชั่วโมง  

- Google Drive 
- แบบรำยงำน สงป.301 
- แบบรำยงำน สงป.302 
- แบบฟอร์มรำยงำนโครงกำร 
- แบบฟอร์มรำยงำนกำรใช้งบเพิ่มเติม 

3 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
ท ำบันทึกข้อควำมส่งรำยงำน 
ผลกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 

1. จัดท ำบันทึกขอ้ควำมส่งรำยงำนเสนอ
ผู้อ ำนวยกำรลงนำม 
2. พิมพ์เอกสำรแนบ แบบรำยงำน สงป.
301 และแบบรำยงำน สงป.302 
3. รำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
4. รำยงำนผลกำรใช้งบเพิ่มเติม 

30 
นำที 

 

-หนังสือบันทึกขอ้ควำมส่งรำยงำน 
-แบบรำยงำน สงป.301 
-แบบรำยงำน สงป.302 
-แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
-แบบรำยงำนผลกำรใช้งบเพิ่มเติม 

4 
 

ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกันคุณภำพ
ลงนำมหนังสือน ำส่ง และลงนำมแบบ
รำยงำน สงป.301 และแบบรำยงำน
สงป.302 
 

5 นำท ี -หนังสือบันทึกขอ้ควำมส่งรำยงำน 
-แบบรำยงำน สงป.301 
-แบบรำยงำน สงป.302 
-แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
-แบบรำยงำนผลกำรใช้งบเพิ่มเติม 

   
 

               
 

  1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
            

5 เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ทั่วไป 

 
ส่งเอกสำรทำงไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส ์

1. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปส่งเอกสำร
ให้กองนโยบำยและแผนทำงไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส ์
2. เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณส่งเอกสำรให้
กองนโยบำยและแผนทำง E-doc 

5 นำท ี
 
 

5 นำท ี

-หนังสือบันทึกขอ้ควำมส่งรำยงำน 
-แบบรำยงำน สงป.301 
-แบบรำยงำน สงป.302 
-แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินโครงกำร 
-แบบรำยงำนผลกำรใช้งบเพิ่มเติม 

   
จบ 
 

   

 

1 1 



 

มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำ  

ปีงบประมำณ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

005 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจขั้นตอนกำรจัดท ำค ำเสนองบประมำณประจ ำปี ให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว 

และเกิดประสิทธิภำพมำกขึ้น 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ส่งค ำเสนอของบประมำณได้ถูกต้องและตรงตำมก ำหนดเวลำ ร้อยละ 100 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนกำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณ 

น ำเสนอท่ีประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำนพิจำรณำ น ำส่งกองนโยบำยและแผนตรวจสอบ 

ค าจ ากัดความ :  
 

ค าเสนอของบประมาณ หมำยถึง รำยกำรค ำขอ ซึ่งแสดงออกไปในรูปตัวเงิน แสดงโครงกำรด ำเนินงำน
ทั้งหมดในระยะหนึ่ง รวมถึงกำรกะประมำณกำรบริหำรกิจกรรม โครงกำร และค่ำใช้จ่ำย ตลอดจนทรัพยำกรที่
จ ำเป็นในกำรสนับสนุน 
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี หมำยถึง จ ำนวนเงินอย่ำงสูงที่อนุญำตให้จ่ำยหรือให้ก่อหนี้ผูกพันได้ ตำม
วัตถุประสงค์และภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดไว้ในพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำย 
ปีงบประมาณ  หมำยถึง ระยะเวลำตั้งแต่วันที่ ๑ ตุลำคมของปีหนึ่งถึงวันที่ ๓๐ กันยำยน ของปีถัดไป โดยให้ปี 
พ.ศ. ถัดไปเป็นชื่อส ำหรับปีงบประมำณนั้น 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : มีหน้ำที่พิจำรณำค ำเสนอของบประมำณ/ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน : ตรวจสอบค ำเสนอของบประมำณ  
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท ำค ำเสนอของบประมำณ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง ก ำหนดหลักเกณฑ์และแนวทำงในกำร
บริหำรงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปีงบประมำณของมหำวิทยำลัยฯ ประกำศ ณ วันที่ 22 มีนำคม 2564 
2. คู่มือเจ้ำหน้ำที่งบประมำณ    

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ 

2. แบบฟอร์มสรุปรำยจ่ำย 

3. แบบฟอร์มงบด ำเนินงำน (ง.1) 

4. แบบฟอร์มสรุปรำยจ่ำยอื่น (ง.5) 

5. แบบฟอร์มค่ำซ่อมแซมครุภัณฑ์ (ง.8) 

6. แบบฟอร์มค่ำจ้ำงบุคลำกร (ง.9) 



มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณประจ ำ  

ปีงบประมำณ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-บห.-

005 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

เขียนโดย : นำงสำวศิริพร  รุ่งแสง 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ค ำเสนอของบประมำณ

ประจ ำป ี
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไป 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

บันทึกข้อควำมส่งค ำ
เสนอของบประมำณ 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมเลขหนังสือ 
ตำมปีงบประมำณ 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 
 

  

1. เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จัดท ำ
เอกสำรค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีของหน่วยงำน 
 
 

7 วัน เอกสำรค ำเสนอ
ของบประมำณ
ประจ ำป ี
 

 
2. 
 
 
 

ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
                                         แก้ไข 

น ำเข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ เพื่อ
ร่วมกันตรวจสอบ/วิเครำะห์ข้อมูล
กำรจัดท ำค ำเสนอของบประมำณ
ประจ ำปีของหน่วยงำน 

1 วัน -เอกสำรค ำเสนอ
ของบประมำณ
ประจ ำป ี
-มติที่ประชุม 

3. ผอ.ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 

 
 
 
 

กรณีมีข้อผิดพลำด หรือไม่ถูกต้อง 
หรือต้องกำรเพิ่มเติมข้อมูลเพื่อ
ประกอบกำรพิจำรณำหำกไม่
เ ห็ น ช อ บ ส่ ง ก ลั บ  เ จ้ ำ ห น้ ำ ที่
บริหำรงำนท่ัวไปเพื่อแก้ไข 

1 วัน เอกสำรค ำเสนอ
ของบประมำณ
ประจ ำป ี
 

4. 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำนท่ัวไป 

 ส ำนั ก งำนประกันคุณภำพส่ ง
เอกสำรค ำเสนอของบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปีให้กองนโยบำย
และแผนตรวจสอบควำมถูกต้อง  
 

1 วัน -บันทึกข้อควำม 
-เอกสำรค ำเสนอ
ของบประมำณ
ประจ ำป ี
 

5. 
 
 
 
 
 

กองนโยบำย
และแผน 

 กองนโยบำยและแผนตรวจสอบ
ควำมถูกต้ องของค ำ เสนอขอ
งบประมำณประจ ำปี 

3-7 วัน -ค ำเสนอขอ
งบประมำณ
ประจ ำป ี

6. 
 
 

กองนโยบำย
และแผน 

 กองนโยบำยและแผนรับเอกสำร
ค ำเสนอของบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี เข้ำระบบ เพื่อด ำเนินกำร
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

1 วัน -ค ำเสนอขอ
งบประมำณ
ประจ ำป ี

 
 

  
 
 

   

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เริ่มต้น 

จัดท ำค ำเสนอของบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปีของหน่วยงำน 

เสนอผู้อ ำนวยกำร

พิจำรณำลงนำม

อนุมตั ิ

ตรวจสอบ/วิเครำะห์ข้อมูลกำร

จัดท ำค ำเสนอของบประมำณฯ 

 

 

 

 

จัดส่งค ำเสนอของบประมำณ

รำยจ่ำยให้กองนโยบำยและแผน 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ควำมถูกต้อง   

กองนโยบำยและแผน             

รับเอกสำรจัดท ำค ำเสนอขอ

งบประมำณเข้ำระบบ 

จบ 
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1.2 ต ำแหน่งงำนที่รับผิดชอบ งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ (นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส) 
- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาคู่มือและเครื่องมือการประกันคุณภาพการศึกษา  พัฒนาแนวทาง
การประเมินคุณภาพการศึกษา 
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงการให้ค าปรึกษาเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา  
- ติดตามแผนและผลการพัฒนาคุณภาพตามแผนและผลการประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย  
- ติดตาม จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย  
- จัดท ารายงานประจ าปดด้านการประกันคุณภาพศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ทั้งภายในและภายนอก  
- รวบรวมเล่มคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน  
- จัดท ารายงานประจ าปดในระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) ระดับมหาวิทยาลัย   
- ตรวจสอบความถูกต้องรายงานประจ าปดในระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) 
ระดับหลักสูตร คณะ ก่อนส่งรายงานให้ต้นสังกัด  
- จัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน 

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 

 

 



 

มทร. ตะวันออก 
สนง.ประกันคณุภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานระบบและกลไก 

ประกันคุณภาพการศึกษา  
ระดับ มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
สนป.-พร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธรีวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย เข้าใจขั้นตอนและ
กระบวนการด าเนินงาน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละความส าเร็จของการปฏิบัติงานด้านงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 
เข้าใจขั้นตอนและกระบวนการด าเนินงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การก าหนด
นโยบายการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย  ค าสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ คู่มือประกันคุณภาพ รายงานการประเมินตนเองรอบ 
6,9,12 เดือน   ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ  รายงานตรวจประเมินคุณภาพทุก
ระดับ  แผนพัฒนาคุณภาพจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ก ากับติดตามและประเมินผลงานประกัน
คุณภาพทุกระดับ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์และเชื่อมโยงกันอย่างเป็น
ระบบ โดยอาศัยบุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การการ
ด าเนินงานบรรลุเป้าหมาย การสร้างและพัฒนาระบบและกลไกจัดเป็น   ขั้นตอนหนึ่งในการควบคุมคุณภาพ
การศึกษาเพ่ือก ากับการด าเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตามดัชนีชี้วัดคุณภาพ  ในส่วนของกลไกการประกัน
คุณภาพการศึกษานั้น หน่วยงานและคณะกรรมการที่  รับผิดชอบการประกันคุณภาพการศึกษาถือเป็นกลไกที่
ส าคัญ ซึ่งคณะกรรมการดังกล่าวอาจ    แต่งตั้งขึ้นในระดับสถาบันและระดับคณะ โดยให้มีบทบาทหน้าที่และ
ความสัมพันธ์กับองค์กรอื่นภายในสถาบัน 

  การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การท ากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจ
หลักอย่างเป็นระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบ
คุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนท าให้เกิดความมั่นใจใน
คุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา 

 การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและ
การติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-
Do-Check-Act) เป็นการปฏิบัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ที่มีหน้าที่ก ากับ
ดูแลสถาบันการศึกษานั้นๆ 

 การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและ
การติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยส านักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกที่ส านักงานดังกล่าวรับรอง 
เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพและเป็นการพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษานั้นๆ 

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%84%E0%B8%81
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2


มทร. ตะวันออก 
สนง.ประกันคณุภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานระบบและกลไก 

ประกันคุณภาพการศึกษา  
ระดับ มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
สนป.-พร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธรีวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1.คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย :พิจารณาประกาศนโยบายประกันคุณภาพ,พิจารณาค าสั่งคณะ
กรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันฯ,  พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย , พิจารณารายงานตรวจประเมินคุณภาพภายในทุกระดับ , พิจารณาคู่มือประกันคุณภาพ ,
พิจารณาตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้ก ากับดูแลและรับผิดชอบการ
ด าเนินงานและการจัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย  
2.คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย (CEO): พิจารณานโยบายการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพฯ , 
พิจารณาค าสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันฯ ,พิจารณาคู่มือ
ประกันคุณภาพ ,พิจารณาค าสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , พิจารณารายงานตรวจประเมิน
คุณภาพทุกระดับ ,พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย, พิจารณาตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้ก ากับดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานและการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย 
3.อธิกำรบดี : อนุมัตินโยบายการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ , อนุมัติค าสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพ
และก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันฯ , อนุมัติค าสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ  
4.คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย(ก.ป.ม.) พิจารณานโยบายการด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพฯ , พิจารณาค าสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันฯ ,
พิจารณาคู่มือประกันคุณภาพ ,พิจารณาค าสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , พิจารณารายงาน
ตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ ,พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย, พิจารณาตัวชี้วัดและ
เป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้ก ากับดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานและการ
จัดท ารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย,พิจารณาปฎิทินประกันคุณภาพ ของมหาวิทยาลัย 
5.ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  จัดท าร่างนโยบายการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพฯ , จัดท าร่างค าสั่งคณะ
กรรมการบริหารคุณภาพและก ากับติดตามการด าเนินงานด้านประกันฯ ,ร่างคู่มือประกันคุณภาพ ,ร่าง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับประกันคุณภาพฯ เช่น รายงานการ
ประเมินตนเอง , รายงานตรวจประเมินคุณภาพ , บันทึกภาคสนาม ,ร่าง ตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย , ร่าง ผู้ก ากับดูแลและรับผิดชอบการด าเนินงานและการจัดท ารายงานการประเมิน
ตนเองระดับมหาวิทยาลัย , ร่าง ปฏิทินประกันคุณภาพ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562 
2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562 
3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561 
4. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ.2561 
5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561 
 



มทร. ตะวันออก 
สนง.ประกันคณุภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนงานระบบและกลไก 

ประกันคุณภาพการศึกษา  
ระดับ มหาวิทยาลัย 

 
รหัสเอกสาร 
สนป.-พร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นางสาวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต ์ รัตนธรีวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

6. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557 
7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงาน 
2.แบบฟอร์มรายงานตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงาน 
3.บันทึกภาคสนาม ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงาน 
4.แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงาน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร  

คณะ หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย 

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล 

ส านักงานประกัน
คุณภาพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน และ

บันทึกภาคสนามระดับ
หลักสูตร  คณะ 

หน่วยงาน มหาวิทยาลัย 

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล 

ส านักงานประกัน
คุณภาพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

ค าสั่ง,ตัวชี้วัด,แผนพัฒนา
คุณภาพ ระดับหลกัสูตร  

คณะ หน่วยงาน 
มหาวิทยาลัย 

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล 

ส านักงานประกัน
คุณภาพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



เสนอคณะกรรมการ 
ก.ป.ม.  

 เห็นชอบ 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง) 
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พื่ อ
ด า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพเพื่อน าเข้าที่ประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพประจ ามหาวิทยาลัย 
(ก.ป.ม.) 

อย่าง
น้อย 7 

วัน 

- (ร่าง)ประกาศนโยบายการ
ด า เนิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพฯ 
  

2 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 

 

 
 

สนง.ประกันฯ จัดท าระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  ก . ป . ม . 
พิ จ า รณา  ( ร่ า ง ) ประก าศ
นโยบายเพื่อด าเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- (ร่าง)ประกาศนโยบายเพื่อ
ด า เ นิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพ 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ ก.ป.ม 

3 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 
(CEO) 

 สนง.ประกันฯ จัดท าบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร  CEO 
พิ จ ารณา  ( ร่ า ง ) ประก าศ
นโยบายเพื่อด าเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- (ร่าง)ประกาศนโยบายเพื่อ
ด า เ นิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพ 
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ CEO 

 คณะกรรมการ
สภา

มหาวิทยาลัย 

 สนง.ประกันฯ จัดท าบันทึก
ข้อความเพื่อเสนอระเบียบ
ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย พิจารณา (ร่าง)
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พื่ อ
ด า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพ 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- (ร่าง)ประกาศนโยบายเพื่อ
ด า เ นิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพ 
- ระเบียบวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร   ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

4 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พื่ อ
ด า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพ พร้อมแนบประกาศ
นโยบายเพื่อด าเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ และมติที่
ประชุมจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ เพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนาม 

อย่าง
น้อย 3 

วัน 

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ รื่ อ ง
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พื่ อ
ด า เ นิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพ เพื่อเสนออธิการบดี
ลงนาม 
- ป ระก าศน โยบาย เพื่ อ
ด า เ นิ น ง าน ด้ า นประกั น
คุณภาพ เพื่อเสนออธิการบดี
ลงนาม 
- มติที่ประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพฯ 

      

เร่ิมต้น 

ไม่เห็นชอบ 

ส านักงานประกันจดัท า(ร่าง)ประกาศนโยบาย
เพื่อด าเนินงานด้านประกันคณุภาพเพื่อน าเข้าท่ี
ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพประจ า

มหาวิทยาลยั 
 

เสนอคณะกรรมการ 
CEO  

 

เสนออธิการบดลีงนาม
ประกาศฯ 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

1 

เสนอคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลยั 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



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

ติดตามการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้ น ต อ น / วิ ธี ก ำ ร /
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 ส านักงานประกันคุณภาพ
จัดท าบันทึกข้อความเพื่อ
ประกาศนโยบายการ
ด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพฯ แจ้งเวียนให้
บุคลากรทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย ถือปฏิบัติ
ทั่วทั้งองค์กร 

2 วัน - บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ประกาศนโยบายการ
ด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพฯ 
- ประกาศนโยบายการ
ด าเนินงานด้านประกัน
คุณภาพ 

6 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 

สนง .ประกันฯ  จั ดท า 
( ร่ า ง )  ค า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ก า กั บ
ติดตามการด าเนินงาน
ด้านประกันฯ 

7 วัน ( ร่ า ง )  ค า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ก า กั บ
ติดตามการด าเนินงาน
ด้านประกันฯ  

7 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 

สนง .ประกันฯ  จั ดท า 
(ร่าง)  
คู่มื อประกันคุณภาพฯ 
มหาวิทยาลัย  

30 วัน (ร่าง)  
คู่มือประกันคุณภาพฯ 
มหาวิทยาลัย  

8 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 ส านักงานประกันคุณภาพ
จัดท าบันทึ กข้ อความ
ติ ด ต า ม แ ผ น พั ฒ น า
คุ ณ ภ า พ  จ า ก
คณะ กร รม กา รต ร ว จ
ประเมินคุณภาพระดับ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  จ า ก
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ช้ี วั ด
ประกั นคุณภาพ เพื่ อ
รวบรวมมาจัดท า (ร่าง)
แผนพัฒนาคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย  

7 วัน - ( ร่ า ง )  แ ผ น พัฒน า
คุ ณ ภ า พ จ า ก
คณะกรรมการตรวจ
ป ร ะ เ มิ น  ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย 
- บันทึกข้อความติดตาม
ข้ อ มู ล แ ผ น พั ฒ น า
คุ ณ ภ า พ ร ะ ดั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  จ า ก
ผู้ รั บ ผิ ด ชอบป ระกั น
คุณภาพ 

   
 

   

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง)  
คู่มือประกันคณุภาพฯ มหาวิทยาลัย  

 

สนง.ประกันฯ จัดท า (ร่าง) แผนพฒันา
คุณภาพ จากคณะกรรมการตรวจประเมิน

คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย  

 

ผู้บริหารมหาวิทยาลัยประกาศนโยบายเพื่อ
ด าเนินงานด้านงานประกันคณุภาพ  

 
 

1 

2 



ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ 
ก.ป.ม. 

เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้ น ต อ น / วิ ธี ก ำ ร /
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

9 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 

สนง .ประกันฯ  จั ดท า 
( ร่ า ง )  ตั ว ช้ี วั ด แ ล ะ
เป้ าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้ก ากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ด าเนินงานและการจัดท า
ร าย งานการประ เมิ น
ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย / ( ร่ า ง )
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

 ( ร่ า ง )  ตั ว ช้ี วั ด แ ล ะ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้ก ากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ด า เ นิ น ง านแ ละกา ร
จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิ ทยาลั ย / ( ร่ า ง )
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

10 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 

 ส านักงานประกันคุณภาพ
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อเสนอ ก.ป.ม. 
พิ จา รณา (ร่ า ง )ค าสั่ ง 
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพฯ/คู่มือประกัน
คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/
แผนพัฒนาคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย  /  (ร่ าง ) 
ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการ
ประกันคุณภาพ / (ร่าง)ผู้
ก ากับดูแลและรับผิดชอบ
การด าเนินงานและการ
จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย / ( ร่ า ง )
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- ( ร่ า ง )  ค า สั่ ง
คณะกรรมการบริ หาร
คุณภาพและก ากับติดตาม
ก า ร ด า เ นิ น ง า น ด้ า น
ประกันฯ 
- ( ร่ า ง )  คู่ มื อ ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย 
- ( ร่ า ง )  แ ผ น พั ฒ น า
คุ ณ ภ า พ จ า ก
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ
ป ร ะ เ มิ น  ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย 
- ( ร่ า ง )  ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เป้ าหมายก า รประกั น
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้ก ากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ด าเนินงานและการจัดท า
ร า ย ง า น ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย/(ร่าง)ปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 
-  ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุมคณะกรรมการ      
ก.ป.ม 

      

2 

สนง.ประกันฯ จัดท าตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้ก ากับดูแลและ
รับผิดชอบการด าเนินงานและการจัดท า
ร า ย ง าน ก า ร ปร ะ เ มิ นต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย / (ร่าง)ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

3 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลยั 
(CEO) 

 
 
 

 

ส านักงานประกันคุณภาพ
จัดท าระเบียบวาระการ
ประชุมเพื่อเสนอ CEO 
พิจารณา (ร่าง)ค าสั่ง 
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพฯ/คู่มือประกัน

คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/
แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหาวิทยาลัย / (ร่าง) ตวัชี้วัด
และเป้าหมายการประกัน

คุณภาพ / (รา่ง)ผู้ก ากับดแูล
และรับผิดชอบการด าเนินงาน

และการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ

มหาวิทยาลัย/(รา่ง)ปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- (ร่าง) ค าสั่งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันฯ 
- (ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพ
ฯ มหาวิทยาลัย 
- (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ
จากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ระดับมหาวิทยาลัย 
- ( ร่ า ง )  ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เ ป้ า ห ม า ย ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้ก ากับดูแล
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ด าเนินงานและการจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับมหาวิทยาลัย/(ร่าง)
ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา 
-  ระเบยีบวาระการประชุม
คณะกรรมการ      CEO 

 คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั 

 
 
 
 

ส านักงานประกันคุณภาพ
จัดท าระเบียบวาระการ

ประชุมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย พิจารณา (ร่าง)
ค าสั่ง คณะกรรมการบริหาร

คุณภาพฯ/คู่มือประกัน
คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/
แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหาวิทยาลัย / (ร่าง) ตวัชี้วัด
และเป้าหมายการประกัน

คุณภาพ / (รา่ง)ผู้ก ากับดแูล
และรับผิดชอบการด าเนินงาน

และการจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ

มหาวิทยาลัย/(รา่ง)ปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

และเสนอให้อธกิารบดีลงนาม
ต่อไป 

อย่าง
น้อย 5 

วัน 

- (ร่าง) ค าสั่งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและก ากับ
ติดตามการด าเนินงานด้าน
ประกันฯ 
- (ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพ
ฯ มหาวิทยาลัย 
- (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ
จากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน ระดับมหาวิทยาลัย 
- ( ร่ า ง )  ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เ ป้ า ห ม า ย ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้ก ากับดูแล
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ด าเนินงานและการจัดท า
รายงานการประเมินตนเอง 
ระดับมหาวิทยาลัย/(ร่าง)
ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา 
-  ระเบียบวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย 
- บันทึกข้อความเสนอให้
อธิการบดีลงนามค าสั่งฯ 

      

3 

เสนอคณะกรรมการ 
CEO 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมการ 
สภามหาวิทยาลยั 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

4 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

11 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าบันทึกข้อความแจ้ง
เ วี ย น  ค า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ก า กั บ
ติดตามการด าเนินงาน
ด้ า น ป ร ะ กั น ฯ / คู่ มื อ
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  /
แผนพัฒนาคุณภาพฯ 
ระดับมหาวิทยาลัย 
/ ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้
ก ากับดูแลและรับผิดชอบ
การด าเนินงานและการ
จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัย/  ปฏิทิน
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ก า ร ศึ ก ษ า ใ ห้ ทุ ก
หน่ วยงานที่ เ กี่ ย วข้ อ ง
ระดับถือปฏิบัติ 

อ ย่ า ง
น้ อ ย 
30 วัน 

-บันทึ กข้ อคว ามแจ้ ง
เ วี ย น เ รื่ อ ง   ค า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ ก า กั บ
ติดตามการด าเนินงาน
ด้ า น ป ร ะ กั น ฯ / คู่ มื อ
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  /
แ ผ น พัฒ น า คุ ณ ภ า พ
ระดับมหาวิทยาลั ย / 
ตัว ช้ีวัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้
ก า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ด า เ นิ น ง านแ ละกา ร
จั ด ท า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัย/ปฏิทิน
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา 

12 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 
 

 
  

 
 

จัดท าบันทึ กข้ อความ
ก ากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 6
เดื อน ระดับหลักสู ตร 
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ด า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ  ผ่ านระบบ 
RMUTTO SAR และ
จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ส์ ร า ย ง า น
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง แ ล ะ
ร า ย ก า ร ห ลั ก ฐ า น ที่ 
Google Drive 

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมิน
ตนเองรอบ 6เดือน  
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
 

      

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียน ค าสั่ง/ปฏิทิน
ประกันคณุภาพ/คู่มือประกันคุณภาพ/

แผนพัฒนาคุณภาพฯ/ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย/ผู้ก ากับดูแลและรับผดิชอบ

ตัวช้ีวัด ให้ทุกระดับถือปฏิบตัิ  
 

ส านักงานประกันคณุภาพ ก ากับตดิตาม 
และควบคมุคุณภาพการด าเนินงาน รอบ 6 
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวทิยาลัย 

ผ่านระบบ RMUTTO SAR   

5 

4 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

13 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 
 

จัดท าสรุปรายงานการ
ก ากับติดตามฯ รอบ 6 
เดื อน ระดับหลักสู ตร 
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เสนอต่อ คณะกรรมการ
ก.ป.ม. และ ceo เพื่อ
รายงานความคืบหน้ า
ให้กับผู้บริหารได้ทราบ 
 

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

ร า ย ง า น ก า ร ก า กั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ  6  เดื อน ระดั บ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 

14 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 
 

 
 
 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การก ากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด าเนินงาน รอบ 6 เดือน
ระดั บหลั กสู ต ร  คณะ 
มหาวิทยาลัย  
 

อย่าง
น้อย 7 

วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
ก.ป.ม 

15 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลยั 
(CEO) 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
CEO พิจารณารายงาน
การก ากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด าเนินงาน รอบ 6 เดือน
ระดั บหลั กสู ต ร  คณะ 
มหาวิทยาลัย  
  
 

อย่าง
น้อย 7 

วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 6 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
CEO 

   
 
 
 
 

   

5 

ส านักงานประกันคณุภาพ จัดท ารายงาน
การก ากับติดตาม และควบคมุคุณภาพการ

ด าเนินงาน รอบ 6 เดือน  

 

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอ
คณะกรรมการ ก.ป.ม. 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ 
CEO 

 

6 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  

 

   

16 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 
 

 

 

 

 

จัดท าบันทึ กข้ อความ
ก ากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 9
เดื อน ระดับหลักสู ตร 
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ด า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ  ผ่ านระบบ 
RMUTTO SAR และ
จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ส์ ร า ย ง า น
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง แ ล ะ
ร า ย ก า ร ห ลั ก ฐ า น ที่ 
Google Drive 

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมิน
ตนเองรอบ 9เดือน  
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
 

17 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 
 

 
 

 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การก ากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด าเนินงาน รอบ 9 เดือน
ระดั บหลั กสู ต ร  คณะ 
มหาวิทยาลัย  
 

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 9 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
ก.ป.ม 

18 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลยั 
(CEO) 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
CEO/สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณารายงานการ
ก า กั บ ติ ด ต า ม  แ ล ะ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด าเนินงาน รอบ 9 เดือน
ระดั บหลั กสู ต ร  คณะ 
มหาวิทยาลัย  

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 9 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
CEO/สภามหาวิทยาลัย 

      

ส านักงานประกันคณุภาพ ก ากับตดิตาม 
และควบคมุคุณภาพการด าเนินงาน รอบ 9 
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวทิยาลัย 

ผ่านระบบ RMUTTO SAR   

6 

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอ
คณะกรรมการ ก.ป.ม. 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ 
CEO /สภามหาวิทยาลัย 

 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

7 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

19 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 
 

 

 

 

 

จัดท าบันทึ กข้ อความ
ก ากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 12
เดื อน ระดับหลักสู ตร 
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ด า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ  ผ่ านระบบ 
RMUTTO SAR และ
จั ด เ ก็ บ ไ ฟ ส์ ร า ย ง า น
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง แ ล ะ
ร า ย ก า ร ห ลั ก ฐ า น ที่ 
Google Drive 

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมิน
ตนเองรอบ 9 เดือน  
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง  
 

20 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 
 

 
 

 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การก ากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด า เ นิ น ง า น  ร อบ  1 2 
เ ดื อน ร ะดั บห ลั กสู ต ร 
คณะ มหาวิทยาลัย  
 

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 12 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
ก.ป.ม 

21 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 
(CEO) 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
CEO/สภามหาวิทยาลัย 
พิจารณารายงานการ
ก า กั บ ติ ด ต า ม  แ ล ะ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ า พ ก า ร
ด า เ นิ น ง า น  ร อบ  1 2 
เ ดื อน ร ะดั บห ลั กสู ต ร 
คณะ มหาวิทยาลัย  

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ร า ยง านกา รก ากั บ
ติดตาม และควบคุม
คุณภาพการด าเนินงาน 
รอบ 12 เดือน  ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุมคณะกรรมการ      
CEO/สภามหาวิทยาลัย 

      

7 

ส านักงานประกันคณุภาพ ก ากับตดิตาม 
และควบคมุคุณภาพการด าเนินงาน รอบ 

12 เดือน ระดับหลักสตูร คณะ 
มหาวิทยาลยั ผ่านระบบ RMUTTO SAR   

ไม่เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ 
ก.ป.ม. 

เห็นชอบ 

น าเสนอคณะกรรมการ 
CEO /สภามหาวิทยาลัย 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

8 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

22 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 สนง .ประกันฯ  จั ดท า
บันทึกข้อความขอรายช่ือ
ผู้ ตรวจประเมินระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงานสนับสนุน เพื่อ
จัดท า แต่งตั้ง(ร่าง)ค าสั่ง
คณะ กร รม กา รต ร ว จ
ประเมินคุณภาพระดับ
ห ลั ก สู ต ร  / ค ณ ะ /
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 

อ ย่ า ง
น้ อ ย 
30 วัน 

- บั นทึ ก ข้ อค ว ามขอ
รายช่ือผู้ตรวจประเมิน
ระดับหลักสูตร คณะ 
หน่วยงานสนับสนุน 
- ( ร่ า ง ) ค า สั่ ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ห ลั ก สู ต ร  / ค ณ ะ /
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
- แบบฟอร์มการกรอก
รายชื่อผู้ตรวจประเมินฯ 

23 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.) 

 
 

 

 
 

สนง .ประกันฯ  จั ดท า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร      
ก .ป .ม .  เพื่ อพิ จารณา
ค าสั่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 

อย่าง
น้อย 7 

วัน 

- ค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุม ก.ป.ม. 

24 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 จัดท าบันทึกข้อความเรื่อง
ค าสั่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 เพื่อเสนออธิการบดีลง
นาม 

อย่าง
น้อย 3 

วัน 

-บันทึกข้อความเรื่องค าสั่ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
เพื่ อ เสนออธิการบดีลง
นาม 
- ค าสั่ งคณะกรรมการ
ตรวจประ เมินคุณภาพ
ระดับ/หลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
- ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

   
 

   

ส านักงานประกันฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสตูร /

คณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
 

เสนอ ก.ป.ม. พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

8 

เห็นชอบ 

เสนออธิการบดลีงนาม
ประกาศฯ 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

9 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

25 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

สนง.ประกันฯ จัดท า
บันทึกข้อความแจ้ ง
เ วี ย น  ค า สั่ ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ร ะดั บ  ห ลั ก สู ต ร  /
ค ณ ะ / ห น่ ว ย ง า น /
มหาวิทยาลัย 

อย่าง
น้อย 7

วัน 

-บันทึ กข้ อคว ามแจ้ ง
เ วี ย น เ รื่ อ ง   ค า สั่ ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 
- ค าสั่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย 

26 หลักสตูร/คณะ/
หน่วยงาน/

มหาวิทยาลยั 
 
 
 

 - ระดับหลักสูตร คณะ 
ม ห า วิ ท ย า ลั ย  ต ร ว จ
ป ร ะ เ มิ น ฯ  คุ ณ ภ า พ
ภ า ย ใ น  โ ด ย
คณะ กร รม กา รต ร ว จ
ประเมินฯ ตามก าหนด 
โดยตรวจออนไลน์ ผ่าน
ระบบ RMUTTO SAR 
และ CHEQA ONLINE 
พ ร้ อ ม แ น บ ร า ย ก า ร
ห ลั ก ฐ า น ใ น  Google 
Drive  หรือ ผู้ตรวจ
ต้องการลงตรวจประเมิน
ฯ ในสถานที่จริง พร้อม
ส่งรายงานตรวจประเมิน
ฯ ไ ป ยั ง ต้ น สั ง กั ด ผ่ า น
ระบบ CHEQA ONLINE 
- ระดับหน่วยงาน ตรวจ
ออนไลน์ ผ่าน Google 
Drive พร้อมรายการ
หลักฐาน หรือ ผู้ตรวจ
ต้องการลงตรวจประเมิน
ฯ ในสถานท่ีจริง 
 

อย่าง
น้อย 
120 
วัน 

-ร า ย ง า น ต ร ว จ
ประเมินคุณภาพ 
-บันทึกภาคสนาม 
-แบบฟอร์มรายงาน
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพ 
- รายการหลักฐาน 

      

9 

ระดับ หลักสตูร/ คณะ/หน่วยงาน/
มหาวิทยาลยัตรวจประเมินฯ  

โดยคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพ
ภายใน ตามก าหนดการ  
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สนง.ประกันฯ แจ้งเวียน ค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพระดับ

ระดับ หลักสตูร /คณะ/หน่วยงาน 
มหาวิทยาลยั  

 



น าเสนอ
คณะกรรมการ ก.ป.ม. 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 

   

27 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 
 
 

 

ส านักงานประกันฯ จัดท า
บันทึกข้อความติดตามผล
การตรวจประเมินจาก
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงาน  เพื่อจัดท า
สรุปรายงานการตรวจ
ป ร ะ เ มิ น ฯ  คุ ณ ภ า พ
ภายใน  ในส่วนระดับ
มหาวิทยาลัยส านักงาน
ประกันคุณภาพท าข้อมูล
วิ เคราะห์โดยภาพรวม 
เพื่ อ เสนอต่ อผู้ บริหาร
ระดับสูง 

อ ย่ า ง
น้ อ ย 
15  วัน 

- บันทึกข้อความติดตาม
ผลการตรวจประเมิน
คุณภาพ ของหลักสูตร 
คณะ หน่วยงาน 
- รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพ 
- บันทึกภาคสนาม 
- ส รุ ป ร าย งานตรวจ
ประเมินฯคุณภาพทุก
ระดับ 

28 คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพ 

(ก.ป.ม.)/ 

 
 

 
 

ส านักงานประกันคุณภาพ
ท า ระ เ บี ยบวา ระกา ร
ประชุมเรื่องสรุปผลการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น จ า ก
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงาน มหาวิทยาลัย 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ 
ก.ป.ม. พิจารณา  
 

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร ต ร ว จ
ประเมินจากหลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง า น 
มหาวิทยาลัย   
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุม ก.ป.ม 

29 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย 
(CEO) 

 
 

 

ส านักงานประกันคุณภาพ
ท า ระ เ บี ยบวา ระกา ร
ประชุมเรื่องสรุปผลการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น จ า ก
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงาน มหาวิทยาลัย 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ 
CEO พิจารณา  
 
 

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร ต ร ว จ
ประเมินจากหลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง า น 
มหาวิทยาลัย   
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ประชุม CEO 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ ก.ป.ม. 
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สนง.ประกันฯ จัดท ารายงานการตดิตามผล
การตรวจประเมินฯ คณุภาพ ทุกระดับ 

หลักสตูร /คณะ/หน่วยงาน/มหาวทิยาลัย 
 

เห็นชอบ 

น าเสนอ
คณะกรรมการ CEO 

 

11 

เห็นชอบ 



ไม่เห็นชอบ 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนมตสิภา
มหาวิทยาลยัให้หลักสูตร คณะ หน่วยงาน 

ทราบ 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

30 คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั 

 
 

 

ส านักงานประกันคุณภาพ
ท า ระ เ บี ยบวา ระกา ร
ประชุมเรื่องสรุปผลการ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น จ า ก
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงาน มหาวิทยาลัย 
เพื่อเสนอคณะกรรมการ 
ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย
พิจารณา  

อ ย่ า ง
น้อย 7 
วัน 

- ส รุ ป ผ ล ก า ร ต ร ว จ
ประเมินจากหลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง า น 
มหาวิทยาลัย   
- ร ะ เ บี ย บว า ร ะ กา ร
ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ CEO 

31 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ 

 

 ส านักงานประกันฯจัดท า
บันทึกข้อความแจ้งเวียน
ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
ม ห า วิ ท ย า ลั ย เ พื่ อ ใ ห้
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงานทราบ 

อ ย่ า ง
น้อย 3 
วัน 

- บันทึกข้อความแจ้ ง
เวียนมติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม  ส ภ า
มหาวิทยาลัย 

32 หลักสตูร/คณะ/
หน่วยงาน/

มหาวิทยาลยั 

 
 
 
 
 
 

- หน่วยงาน/หลักสูตร/
คณะ/มหาวิทยาลัย น า
แผนพัฒนาฯ มาปรับปรุง
ในรอบปีการศึกษาถัดไป 
โ ด ย ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
น า เ ข้ า ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจ า
คณะ  และหน่ วยงาน
น าเข้าท่ีประชุมหน่วยงาน 
- ส่วนระดับมหาวิทยาลัย 
ส านักงานประกันคุณภาพ
ท าบั นทึ กข้ อค ว ามถึ ง
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ช้ี วั ด
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ด า เ นิ น ก า ร ต่ อ ไ ป 
ส านักงานประกันคุณภาพ
น ามารวบรวมและ น าเข้า
ที่ประชุมคณะกรรมการ 
ก.ป.ม. ต่อไป 

อย่าง
น้อย 

15 วัน 

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
- มติที่ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย 

  
 

    

11 

สิ้นสุด 

น าเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลยั 

 

เห็นชอบ 

น าผลการประเมินฯ ข้อเสนอแนะ
คณะกรรมการประเมินฯ และสภา

มหาวิทยาลยัมาท าแผนเพื่อปรับปรุง ในรอบ
ปีการศึกษาถัดไป 

 



 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล

ประกันคณุภำพ (Cheqa Online)  
ระดับมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลเข้ำสู่ระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
(Cheqa online) ระดับมหำวิทยำลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรกรอกข้อมูลเข้ำสู่ระบบฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Cheqa 
online) ระดับมหำวิทยำลัย (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : - กำรประกันคุณภำพภำยใน เป็นกำรสร้ำงระบบและกลไกในกำรพัฒนำ ติดตำมตรวจสอบและประเมิน กำรด ำเนินงำนของ
สถำบันอุดมศึกษำให้เป็นไปตำมนโยบำย เป้ำหมำยและระดับคุณภำพตำมมำตรฐำน  ที่ก ำหนดโดยสถำนศึกษำและหรือ
หน่วยงำนต้นสังกัด โดยหน่วยงำนต้นสังกัดและสถำนศึกษำ ก ำหนดให้ มีระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ และ
ให้ถือว่ำกำรประกันคุณภำพภำยในเป็นส่วนหนึ่งของ กระบวนกำรบริหำรกำรศึกษำที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องมีกำร
จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ที่เป็นรำยงำน ประเมินคุณภำพภำยในเสนอต่อสภำสถำบัน หน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อพิจำรณำและ เปิดเผยต่อสำธำรณชนเพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำและ เพื่อรองรับ  

- กำรประกันคุณภำพภำยนอก เป็นกำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้มีกำรติดตำม และ  ตรวจสอบคุณภำพและ
มำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยค ำนึงถึงควำมมุ่งหมำยหลักกำร และ  แนวกำรจัดกำรศึกษำในแต่ละระดับ ซึ่ง
ประเมินโดย “ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพ กำรศึกษำ(องค์กำรมหำชน)” หรือเรียกช่ือย่อว่ำ “สมศ.” 
พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ได้ก ำหนดให้สถำนศึกษำทุกแห่งต้องได้รับ
กำรประเมินคุณภำพภำยนอก อย่ำงน้อย 1 ครั้ง ในทุกรอบ 5 ปี นับตั้งแต่กำรประเมินครั้งสุดท้ำย และเสนอผลกำรประเมิน 
ต่อหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องและสำธำรณชน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ หมำยควำมว่ำ กำรประเมินผลและกำรติดตำมตรวจสอบคุณภำพตำม มำตรฐำน
กำรศึกษำของสถำนศึกษำแต่ละระดับและประเภทกำรศึกษำ โดยมีกลไกในกำรควบคุมตรวจสอบ  ระบบกำรบริหำรคุณภำพ
กำรศึกษำทีสถำนศึกษำจัดขึ้น เพื่อให้เกิดกำรพัฒนำและสรำ้งควำมเชื่อมั่นให้แก่ผูม้ี ส่วนเกี่ยวข้องและสำธำรณชนว่ำสถำนศึกษำ
นั้นสำมำรถจัดกำรศึกษำได้อย่ำงมีคุณภำพตำมมำตรฐำน  กำรศึกษำ และบรรลุเป้ำประสงค์ของหน่วยงำนต้นสังกัดหรือ
หน่วยงำนท่ีก ำกับดูแล 
 CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ
ฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำ ระบบ CHE QA Online เป็นระบบที่ใช้ในกำร จัดท ำ “รำยงำนกำรประเมินตนเอง
(SAR)” ในระดับสถำบัน คณะและหลักสูตร โดยสถำบันและทุกหน่วยงำน จะต้องบันทึกข้อมูลต่ำงๆ ลงในระบบฐำนข้อมูล CHE 
QA Online ที่ สกอ. ได้ก ำหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภำพกำรศึกษำภำยในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ
ระบบ CHE QA Online ซึ่งภำยหลัง จำกกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ประธำนผู้ตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในระดับ สถำบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รำยงำนกำรประเมินตนเอง” และ “ผลกำรตรวจประเมินกำร
ประกัน คุณภำพกำรศึกษำภำยใน” เฉพำะระดับสถำบันและคณะไปยังฐำนข้อมูลกลำงของ สกอ. 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1.ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  รวบรวมข้อมูลกำรประเมินตนเองจำกผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดระดับมหำวิทยำลัย , จัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย  , ก ำหนด Username และ Password ให้กับคณะและมหำวิทยำลัย , กรอกข้อมูลเข้ำสู่
ระบบ Cheqa Online ข้อมูลพื้นฐำนต่ำง ๆ  ผลกำรด ำเนินงำน เป้ำหมำย Common Data set ของมหำวิทยำลัย รำยช่ือ
ผู้ตรวจประเมินฯ , ตรวจสอบควำมถูกต้องของข้อมูลในส่วนรำยงำนกำรประเมินตนเอง และรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพ 



มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรกรอกข้อมูลในระบบฐำนข้อมูล

ประกันคณุภำพ (Cheqa Online)  
ระดับมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

คะแนนตำรำง ส.1 , ส.2,ป.1, ป.2 
กดส่งรำยงำนกำรตรวจประเมินไปยังต้นสังกัดได้ทันเวลำที่ก ำหนด  
2. คณะกรรมกำรตรวจประเมิน ฯ   ตรวจสอบข้อมูลพื้นฐำนของมหำวิทยำลัย , ตรวจสอบผลกำรด ำเนินงำนและรำยกำร
หลักฐำนของมหำวิทยำลัย , กรอกคะแนนรำยงำนตรวจประเมินฯ ระดับมหำวิทยำลัย  , ตรวจสอบคะแนนกำรประเมินตำม
ตำรำง ป.1  , ป.2  , กดยืนยันรำยงำนตรวจประเมินฯ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญตัิ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
2. พระรำชบัญญตัิ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2562 
3. กฎกระทรวง กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ พ.ศ.2561 
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2561 
5. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ.2561 
6. คู่มือประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พ.ศ.2557 
7. คู่มือประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
8. คู่มือกำรกรอกข้อมูลระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ (Cheqa online) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย  
2.แบบฟอร์มรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย  
3.บันทึกภำคสนำม ระดับมหำวิทยำลัย  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำนกำรประเมิน

ตนเองระดับ 
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

รำยงำนตรวจประเมิน
คุณภำพภำยใน และ

บันทึกภำคสนำมระดับ 
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ล ำดับ

ที ่
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 

เวลำ 
เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 งำนพัฒนำฯ 

 
 
 
 
 

งำนพัฒนำฯ เข้ำ Google พิมพ์ว่ำ Cheqa 
online  หลังจำกนั้น 
- คลิกปีกำรศึกษำ  
- คลิกกลุ่มสถำบัน เลือกมหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคล 
- คลิ ก  สถำบัน  เ ลื อกมหำวิทยำลั ย

เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
- ผู้ใช้งำน กรอก Username ของ

มหำวิทยำลัย 
- ร หั ส ผ่ ำ น  ก ร อ ก ร หั ส ผ่ ำ น ข อ ง

มหำวิทยำลัย 
- เข้ำ admin tool (เป็นรูป          คลิก           

ตั้งปีกำรศึกษำตำมกลุ่มสถำบัน คลิก
ก ำหนดเกณฑ์กำรประเมิน เลือก ปี
กำรศึกษำ  กลุ่มสถำบัน เลือกกลุ่ม ค 2 
สถำบันเฉพำะทำงท่ีเน้นระดับปริญญำ
ตรี 

- เข้ำ admin tool (เป็นรูป        คลิก          
ก ำหนดองค์ประกอบ ตัวชี้ วัด กำร
ประเมิน เลือกตำมรำยละเอียดในคู่มือ
ประกันคุณภำพ ระดับสถำบัน เมื่อ
กรอกเสร็จกดบันทึก 

45 
นำที 

-คู่มือประกันคุณภำพ
ภำยใน มหำวิทยำลัย 
-รำยงำนกำรประเมิน
ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย 
- คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 

2 งำนพัฒนำฯ  
 
 
 

 
 
 

งำนพัฒนำฯ เพิ่มผู้ใช้งำนในระบบระดับ 
คณะ พร้อมก ำหนดสิทธิ์ และผู้ ตรวจ
ประเมินฯ ในระบบ Cheqa Online และ
แจ้งให้ผู้ใช้งำนทรำบต่อไป 
เข้ำ admin tool (เป็นรูป        คลิก        
เพิ่มแก้ไขผู้ใช้งำนระบบ เลือกคณะ กด
สร้ำงผู้ใช้งำนใหม่ และเพิ่มชื่อผู้ดูแลระบบ 
Cheqa online ระดับคณะ และแจ้งให้กับ
เ จ้ ำ ห น้ ำ ท่ี ค ณ ะ ท ร ำ บ  ใ น ส่ ว น ข อ ง
ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ก็ ค ลิ ก ร ะ ดั บ ส ถ ำ บั น
มหำวิทยำลัย สร้ำงผู้ใช้งำนใหม่ และ
ก ำหนดสิทธิ์ในกำรท ำงำนในระบบโดยดู
คู่มือ cheqa online ประกอบ เมื่อกรอก
เสร็จกดบันทึก 

1 วัน - บันทึกข้ อควำม
ขอข้อมูลส่วนตัวเพื่อ
ใช้ในกำรเพิ่มข้อมูล
ของผู้ใช้งำนในระบบ
และผู้ตรวจประเมินฯ 
ได้แก่ ช่ือนำมสกุล 
ต ำแหน่ง เบอร์โทร  
อีเมล์  ทั้งระดับคณะ 
มหำวิทยำลัย ผู้ตรวจ
ประเมินฯ 

คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 

      

เร่ิมต้น 

ก ำหนดกลุ่มและองค์ประกอบตัวบง่ช้ี 

กำรประเมิน 

1 

เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ/ก ำหนดสิทธ์ิในระบบ 
Cheqa Online 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

3 งำนพัฒนำฯ  
 
 
 

 
 

งำนพัฒนำฯ กรอกข้อมูลพื้นฐำนส่วน
น ำในระบบ เช่น ประวัติควำมเป็นมำ,
โครงสร้ำง, ข้อมูลบุคลำกร , 
นักศึกษำ,อำคำร,งบประมำณ เป็นต้น  
-คลิก เมนูหลัก เลือก ส่วนน ำSAR  เมื่อ
ก ร อก เ ส ร็ จ ต้ อ งก ด บั น ทึ ก ทุ ก อั น
ประกอบด้วย  
1.ชื่อหน่วยงำน ที่ตั้ง และประวัติควำมเป็นมำ
โดยย่อ 
2.ป รั ช ญ ำ  ป ณิ ธ ำ น  เ ป้ ำ ห ม ำ ย แ ล ะ
วัตถุประสงค์ 
3.โครงสร้ำงองค์กร และโครงสร้ำงกำรบริหำร 
4.รำยชื่อผู้บริหำร กรรมกำรบริหำร กรรมกำร
สภำชุดปัจจุบัน 
5.หลักสูตรและสำขำวิชำที่เปิดสอน 
6.จ ำนวนนักศึกษำ 
7.จ ำนวนอำจำรย์และบุคลำกร 
8.ข้อมูลพื้นฐำนโดยย่อเกี่ยวกับงบประมำณ 
และอำคำรสถำนที่ 
9.เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของสถำบัน 
10.ผลกำรปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะของผล
กำรประเมินปีที่ผ่ำนมำ 

2 วัน -เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 

4 งำนพัฒนำฯ 

 
 
 
 
 
 

งำนพัฒนำฯ กรอกข้อมู ลพื้ นฐำน 
Common data set ของมหำวิทยำลัย 
เช่นข้อมูลหลักสูตร,อำจำรย์ประจ ำ
หลักสูตร,งำนวิจัย, บริกำรวิชำกำรเป็น
ต้น   
-คลิกเมนูหลัก เลือก บันทึกข้อมูล
พื้นฐำน Common Data Set เลือก
เมนูที่ต้องกำรกรอก ถ้ำข้อมูลยังไม่ได้
กรอกจะเป็นจุดสีแดง ถ้ำกรอกเสร็จ
แล้วจะเป็นสีเขียว และถ้ำกรอกครบจะ
ขึ้นหน้ำหลักว่ำข้อมูล 100 % ถ้ำกรอก
ยังไม่ครบก็จะขึ้นหน้ำหลักว่ำข้อมูล 
Common Data Set ตัวไหนยังไม่ได้
กรอกบ้ำง ต้องกรอกให้ครบ 

7 วัน เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 

      

 

บันทึกข้อมูลส่วนน ำ 

 

บันทึกข้อมูลพื้นฐำน Common data set 

2 

1 
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กรอกข้อมูลประเมินตนเองและ 
กรอกหลักฐำนทุกตัวบ่งช้ีเข้ำระบบ 

ข้อมูลไมส่มบรูณ ์

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

     -  

5 งำนพัฒนำฯ 
 

 
 

 
 

งำนพัฒนำฯ กรอกข้อมูลประเมินตนเอง
พร้อมรำยกำรหลักฐำน และงำนสำรสนเทศ
ฯ ลิงค์หลักฐำนเข้ำสู่ระบบ เพื่อพร้อมรับกำร
ตรวจประเมินฯ  

- คลิกท่ีเมนูหลัก เข้ำกำรประเมินตนเอง 
เลื อกอง ค์ประกอบและ ตั ว ชี้ วั ด ท่ี
ต้องกำรกรอก และเข้ำกรอกเป้ำหมำย
ทุกตัว โดยต้องกรอกข้อมูลผลกำร
ด ำเนินงำน โดย copy มำจำกรำยงำน
กำรประ เมินตนเอง  และรำยกำร
หลักฐำนท่ีต้องกำรลิงค์ โดยคลิกตรง
ข้อควำมคลุมข้อควำมท่ีต้องกำรลิงค์ 
กดรูป ลูกโลก และใส่ ท่ีมำของลิง ค์
หลักฐำนกดบันทึก ข้อควำมท่ีลิงค์จะ
เป็นสีน้ ำเงิน หลังจำกกรอกเสร็จทุก
ระดับแล้วกดบันทึก 

14 วัน เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 

6 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ผู้ตรวจประเมินฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง
และสมบูรณ์ของรำยงำนกำรประเมิน
ตน เอง  และร ำยกำรหลั กฐำน  ตำม
องค์ประกอบและตัวชี้วัด โดย 
-  เข้ำ Google พิมพ์ว่ำ Cheqa Online 
-  คลิกปีกำรศึกษำ  
- คลิกกลุ่มสถำบัน เลือกมหำวิทยำลัย

เทคโนโลยีรำชมงคล 
- คลิ ก  สถำบัน  เ ลื อกมหำวิทยำลั ย

เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
- ผู้ตรวจประเมินฯ เข้ำ Username และ 
password ท่ีส ำนักงำนประกันคุณภำพ
เป็นผู้ต้ังให้ 
-ผู้ตรวจประเมินฯ คลิกเมนูส่วนน ำและ
บทสรุปผู้บริหำร และ ตรวจสอบคะแนน
ประเมินตนเอง และรำยกำรหลักฐำน เพื่อ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 
 

อย่ำง
น้อย  

7 วัน 

-เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-รำยงำนกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพ และ
บันทึกภำคสนำม 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 
 

   
 
 

   

ข้อมูลสมบูรณ ์

ผู้ตรวจฯตรวจสอบข้อมูลและ
ประเมนิผลตำมองค์ประกอบ 

และตัวชีว้ัด 

2 

3 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

 
 

 

ผู้ตรวจประเมินฯ กรอกข้อมูลรำยงำน
ตรวจประเมินฯ เข้ำระบบ 
- เมนูหลัก เลือกผลกำรประเมินของ
คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพภำยใน  
ผู้ตรวจประเมินตำมตัวชี้วัด กรอกผลกำร
ตรวจในช่องกรรมกำรทุกตัวชี้วัดกดบันทึก 
หลังจำกนั้นตรวจสอบคะแนนโดยคลิกเมนู
หลัก เข้ำรำยงำน ป  

อย่ำง
น้อย  
3 วัน 

-เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-รำยงำนกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพ และ
บันทึกภำคสนำม 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 

8 ผู้ตรวจ 
ประเมินฯ 

และ
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 
 
 

 ผู้ ตรวจประเมินฯ กดยืนยันควำม
ถูกต้อง และกดส่งรำยงำนข้อมูลกำร
ตรวจประเมินไปยังหน่วยงำนต้นสังกัด
ของมหำวิทยำลัยฯ   
-โดยเข้ำเมนูหลักเลือกส่งรำยงำน และ
กรอกรหัสผู้ประเมิน กดส่งรำยงำน 
-หลังจำกผู้ตรวจยืนยันรำยงำนเสร็จ 
admin มหำวิทยำลัยจะเข้ำสู่ระบบ 
cheqa online เพื่อกดส่งรำยงำน
ประเมินตนเองไปยังต้นสังกัด 
- มหำวิทยำลัยสำมำรถตรวจสอบกำร
ส่งรำยงำนที่หน้ำเวป cheqa online 
ถ้ำมหำวิทยำลัยส่งแล้วจะขึ้นโชว์ว่ำส่ง
รำยงำนแล้ววันท่ีเท่ำไรเวลำอะไร 

อย่ำง
น้อย  
3 วัน 

-เ ล่ ม ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเองฯ 
-รำยงำนกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพ และ
บันทึกภำคสนำม 
-คู่มือกำรกรอกข้อมูล
ฐ ำนข้ อมู ลประกั น
คุณภำพ 
 

      

 

 

 

 

ผู้ตรวจบันทึกข้อมูลกำรตรวจประเมินฯ  

 

ผู้ตรวจฯ ยืนยันควำมถูกต้องของข้อมูลของผล
กำรตรวจประเมินฯ  

 

สิ้นสุด 

3 



 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรติดตำมจัดเก็บและรวบรวม

ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจขั้นตอนกำรติดตำมจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
มหำวิทยำลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละของควำมส ำเร็จกำรติดตำมจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
มหำวิทยำลยั  (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 70) 

ขอบเขตงำน : กำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ เป็นกำรน ำเสนอผลกำรด ำเนินงำน  ในกำรพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำในรอบปีที่ผ่ำนมำซึ่งเป็นผลมำจำกกำรด ำเนินงำน  ทั้งหมดของสถำนศึกษำที่ครอบคลุมมำตรฐำนกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ และน ำเสนอรำยงำน  ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ หน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เปิดเผยต่อ
สำธำรณชน ซึ่งรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำจะเป็นฐำนข้อมูลในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

รำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ อำจมีช่ือเรียกแตกต่ำงกันไป เช่น รำยงำน  กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี
รำยงำนประจ ำปีรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ รำยงำนกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ แต่ทั้งนี้จะมีเนื้อหำ
สำระ องค์ประกอบ ของรำยงำน และจุดมุ่งหมำยไม่แตกต่ำงกัน คือ เพื่อสะท้อนภำพควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำ  คุณภำพ
สถำนศึกษำในรอบปีกำรศึกษำที่ผ่ำนมำภำยใต้บริบทของสถำนศึกษำ ทั้งนี้ประโยชน์  ในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองของ
สถำนศึกษำ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 รำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมำยถึง รำยงำนสัมฤทธิ์ผลกำรด ำเนินงำนของ
คณะหรือหน่วยงำน ที่ใช้รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสำธำรณชน เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำ
คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งรำยงำนกำรประเมินตนเองนอกจำกจะท ำในระดับสถำบันแล้ว 
อำจท ำในระดับคณะและหน่วยงำนเพื่อให้สอดคล้องกัน โดยมีองค์ประกอบของกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง  
 ระบบและกลไก หมำยถึง ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่มีควำมสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่ำงเป็นระบบ โดยอำศัย
บุคลำกร ทรัพยำกร กฎเกณฑ์ มำตรกำร แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่ำงๆ เป็นกลไกให้กำรกำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย กำรสร้ำง
และพัฒนำระบบและกลไกจัดเป็น  ขั้นตอนหนึ่งในกำรควบคุมคุณภำพกำรศึกษำเพื่อก ำกับกำรด ำเนินงำนของสถำบันให้ได้ผล
ตำมดัชนีช้ีวัดคุณภำพ  ในส่วนของกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำนั้น หน่วยงำนและคณะกรรมกำรที่  รับผิดชอบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำถือเป็นกลไกท่ีส ำคัญ ซึ่งคณะกรรมกำรดังกล่ำวอำจ    แต่งตั้งขึ้นในระดับสถำบันและระดับคณะ โดย
ให้มีบทบำทหน้ำท่ีและควำมสัมพันธ์กับองค์กรอื่นภำยในสถำบัน 
  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมำยถึง กำรท ำกิจกรรมหรือกำรปฏิบัติภำรกิจหลักอย่ำงเป็น
ระบบตำมแบบแผนท่ีก ำหนดไว้ โดยมีกำรควบคุมคุณภำพ (Quality Control) กำรตรวจสอบคุณภำพ (Quality Auditing) และ
กำรประเมินคุณภำพ (Quality Assessment) จนท ำให้เกิดควำมมั่นใจในคุณภำพ และมำตรฐำนของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนกำรผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของกำรจัดกำรศึกษำ 
 
 CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ
ฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำ ระบบ CHE QA Online เป็นระบบที่ใช้ในกำร จัดท ำ “รำยงำนกำรประเมินตนเอง

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%84%E0%B8%81
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2


มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรติดตำมจัดเก็บและรวบรวม

ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

(SAR)” ในระดับสถำบัน คณะและหลักสูตร โดยสถำบันและทุกหน่วยงำน จะต้องบันทึกข้อมูลต่ำงๆ ลงในระบบฐำนข้อมูล CHE 
QA Online ที่ สกอ. ได้ก ำหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภำพกำรศึกษำภำยในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ
ระบบ CHE QA Online ซึ่งภำยหลัง จำกกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ประธำนผู้ตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในระดับ สถำบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รำยงำนกำรประเมินตนเอง” และ “ผลกำรตรวจประเมินกำร
ประกัน คุณภำพกำรศึกษำภำยใน” เฉพำะระดับสถำบันและคณะไปยังฐำนข้อมูลกลำงของ สกอ. 
 
 ระบบระบบก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ (RMUTTO SAR) คือ หมำยถึง เครื่องมือที่ 
ใช้ในกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ เพื่อรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม ระบบและกลไกกำร
ประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1.คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำสรุปกำรส่งข้อมูลที่เกีย่วข้องด้ำนประกันคณุภำพ ค ำสั่ง,ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย,ผู้
ก ำกับดูแลและรับผิดชอบ,แผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และมหำวทิยำลัย 
,สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย,พิจำรณำคะแนนตรวจ
ประเมินคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
2.คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย (CEO): พิจำรณำสรุปกำรส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้ำนประกันคุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวช้ีวัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและรบัผิดชอบ,แผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลกัสูตร คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และมหำวิทยำลัย 
,สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย,พิจำรณำคะแนนตรวจ
ประเมินคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
5.คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย(ก.ป.ม.)  พิจำรณำสรุปกำรส่งข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้ำนประกันคณุภำพ ค ำ
สั่ง,ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดแูลและรับผิดชอบ,แผนพัฒนำคณุภำพ ระดับหลักสูตร คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลยั,สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสตูร  คณะ  มหำวิทยำลยั,พิจำรณำ
คะแนนตรวจประเมินคณุภำพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย,พิจำรณำรำยชือ่ผู้ตรวจประเมินฯ ระดับ
หลักสตูร คณะ หน่วยงำนสนับสนนุ มหำวิทยำลัย 
5.ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  จัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำมเอกสำรที่เกี่ยวข้องด้ำนประกันคณุภำพตำมปฏิทินงำนประกัน
คุณภำพ  
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกนัคุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสตูร คณะ ,ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ 
ระดับหลักสตูร คณะ ,ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร คณะ,
แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำรประเมินคณุภำพกำรศึกษำ ของผู้ประเมินคณุภำพกำรศึกษำ ระดับหลกัสูตร คณะ หน่วยงำน
สนับสนุน และมหำวิทยำลัย,จัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำมรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลยั,สรุปข้อมูลกำรตดิตำมรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลยั,ค ำสั่ง
รำยชื่อผู้ตรวจประเมินฯ ระดับหลกัสูตร  คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลยั 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญตัิ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
2. พระรำชบัญญตัิ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2562 
3. กฎกระทรวง กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ พ.ศ.2561 
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2561 



มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรติดตำมจัดเก็บและรวบรวม

ข้อมูลเกี่ยวกับกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ  

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

5. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ.2561 
6. คู่มือประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พ.ศ.2557 
7. คู่มือประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
8.คู่มือกำรกรอกระบบกำรก ำกับติดตำมกำรประกันคุณภำพ (Rmutto sar) 
9.คู่มือระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ (Cheqa Online) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย  
2.แบบฟอร์มแผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย  หน่วยงำนสนับสนุน 
3.แบบฟอร์มตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย ระดับหลักสูตร คณะ  
4.แบบฟอร์มผู้ก ำกับดูแล ผู้รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำน ระดับหลักสูตร คณะ  
5.แบบฟอร์มรำยชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ  
6.แบบฟอร์มรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
7.แบบฟอร์มบันทึกภำคสนำม ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
8.แบบฟอร์มกำรเขียนคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน เพื่อตรวจประเมินฯ ระดับหน่วยงำนสนับสนุน 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร 
คณะ  มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

รำยงำนตรวจประเมิน
คุณภำพภำยใน ระดับ

หลักสูตร คณะ  
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

  

ตัวชี้วัดและเป้ำหมำย , ผู้
ก ำ กั บ ดู แ ล 
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ก ำ ร
ด ำเนินงำนและจัดท ำ
รำยงำน,ค ำสั่งคณะ
ก ร ร ม ก ำ ร บ ริ ห ำ ร
คุ ณ ภ ำ พ ฯ ,
แผนพัฒนำคุณภำพฯ 
ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย , 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

 



 
ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 เดือนพฤศจิกำยน ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ จัดท ำบันทึกข้อควำม
ติดตำมเอกสำรท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพตำมปฏิทินงำน
ประกันคุณภำพ ดังน้ี 
1.ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 
คณะ  
2.ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 
คณะ  
3.ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร คณะ 
4.แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
และมหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 

30 วัน 

- บันทึกข้อควำมติดตำม
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ  
- แบบฟอร์มตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ  
-แบบฟอร์มผู้ก ำกับดูแล
และรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร
คณะ 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนำ
คุ ณ ภ ำ พ จ ำ ก ผ ล ก ำ ร
ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ ของผู้ประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ติดตำมข้อมูลประกันคุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ มหำวิทยำลัย หน่วยงำนสนับสนุน ตำม
รอบปฏิทิน 
 

เร่ิมต้น 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

2 งำนพัฒนำฯ 

 

เดือนธันวำคม ติดตำมระดับหลักสูตร 
คณะ หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย จัดท ำสรุปและรำยงำน 
ระดับหลักสูตร คณะ ติดตำม  
- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 
คณะ 
- ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหลักสูตร 
คณะ 
- ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบฯ ระดับ
หลักสูตรและคณะ 
- แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ 
ระดับหน่วยงำนสนับสนุน ติดตำม 
- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับหน่วยงำน 
- แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หน่วยงำนสนับสนุน 
ระดับมหำวิทยำลัย ติดตำม 
- แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ของผู้
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ 
มหำวิทยำลัย ติดตำมกับผู้ก ำกับดู
และและรับผิดชอบตัวชี้วัดท่ี
เกี่ยวข้อง 
- จัดท ำสรุปและรวบรวมข้อมูลน ำเข้ำ
ท่ีประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพ (ก.ป.ม.) 
 
 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- บันทึกข้อควำมติดตำม
เอกสำรท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ  
- แบบฟอร์มตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หลักสูตร คณะ  
-แบบฟอร์มผู้ก ำกับดูแล
และรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร
คณะ 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนำ
คุ ณ ภ ำ พ จ ำ ก ผ ล ก ำ ร
ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ ของผู้ประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลกำรติดตำม
เพื่อรอเข้ำท่ีประชุม  

   
 
 
 
 

   

ติดตำมรวบรวมข้อมูลประกันคุณภำพ ระดับ
หลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย หน่วยงำน
สนับสนุน ตำมรอบปฏิทิน 
 

1 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

3 งำนพัฒนำฯ  เดือนธันวำคม ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพจัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6 
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- บันทึกข้อควำมติดตำม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหำวิทยำลัย 
- แบบฟอร์มรำยงำนกำร
ประ เมิ นตน เอ ง  ระดั บ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหำวิทยำลัย  

4 งำนพัฒนำฯ 
 เดือนมกรำคม ติดตำมรวบรวมสรุป

ข้อมูลกำรติดตำมรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย เพื่อ
น ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ (ก.ป.ม.) 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- สรุปข้อมูลกำรติดตำม
เพื่อรอเข้ำที่ประชุม 

5 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 

(ก.ป.ม.) 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพ  เพื่อน ำเสนอข้อมูล 
- สรุปกำรส่งข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบ
,แผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปกำรส่งข้อมูล
ที่ เกี่ ย วข้องด้ ำนประกัน
คุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและ
รับผิ ดชอบ ,แผนพัฒนำ
คุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน 
และมหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปข้อมูลกำรส่ง
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ร อ บ  6  เ ดื อ น  ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร   ค ณ ะ  
มหำวิทยำลัย 
- วำระกำรประชุม ก.ป.ม. 

6 คณะกรรมกำร
บริหำร

มหำวิทยำลยั 

 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ceo  เพื่อน ำเสนอ
ข้อมูล 
- สรุปกำรส่งข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบ
,แผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปกำรส่งข้อมูล
ที่ เกี่ ย วข้องด้ ำนประกัน
คุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและ
รับผิ ดชอบ ,แผนพัฒนำ
คุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน 
และมหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปข้อมูลกำรส่ง
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ร อ บ  6  เ ดื อ น  ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร   ค ณ ะ  
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุม ceo 

      

น ำเสนอคณะกรรมกำร 
ก.ป.ม. 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เสนอคณะกรรมกำร 
CEO 

 

ติดตำมรำยงำนประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน 
ระดับหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย 

ติดตำมรวบรวมข้อมูลกำรส่งรำยงำนประเมิน
ตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย 

2 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

3 



เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 สภำ
มหำวิทยำลยั 

 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อ
น ำเสนอข้อมูล 
- สรุปกำรส่งข้อมูลท่ีเกี่ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ ค ำสั่ง,ตัวชี้วัดและ
เป้ำหมำย,ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบ
,แผนพัฒนำคุณภำพ ระดับหลักสูตร 
คณะ  หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- ร ำย งำนสรุปกำรส่ ง
ข้อมูล ท่ี เกี่ ยวข้องด้ำน
ประกันคุณภำพ ค ำสั่ง ,
ตัวชี้วัดและเป้ำหมำย,ผู้
ก ำกับดูแลและรับผิดชอบ
, แ ผ นพั ฒน ำ คุณ ภ ำ พ 
ระดับหลั ก สู ตร  คณะ  
หน่วยงำนสนับสนุน และ
มหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง  รอบ 6 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

8 งำนติดตำมฯ  

 

เดือนกุมภำพันธ์ ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพจัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 9 
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 

30 วัน 

- บันทึกข้อควำมติดตำม
รำยง ำนกำรประ เมิ น
ตนเอง ระดับหลักสูตร 
คณะ มหำวิทยำลัย 
- แบบฟอร์มรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหำวิทยำลัย 

9 งำนติดตำม 

 

เดือนมีนำคม ติดตำมรวบรวมสรุป
ข้อมูลกำรติดตำมรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย เพื่อ
น ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพ (ก.ป.ม.) 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- สรุปข้อมูลกำรติดตำม
เพื่อรอเข้ำที่ประชุม 

10 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 

(ก.ป.ม.) 

 
 

 

 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพ  เพื่อน ำเสนอข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง  รอบ 9 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
- วำระกำรประชุม  
ก.ป.ม. 

      

เสนอคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลยั 

 

ติดตำมรำยงำนประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน 
ระดับหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย 
 

ติดตำมรวบรวมข้อมูลกำรส่งรำยงำนประเมิน
ตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย 

น ำเสนอคณะกรรมกำร 
ก.ป.ม. 

3 

4 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

11 คณะกรรมกำร
บริหำร

มหำวิทยำลยั 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ceo  เพื่อน ำเสนอ
ข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง  รอบ 9 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุม ceo 

12 สภำ
มหำวิทยำลยั 

 
 

 

 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อ
น ำเสนอข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง  รอบ 9 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

13 งำนติดตำมฯ 

 

เดือนมีนำคม ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ จัดท ำบันทึกข้อควำม
ติดตำมรำยชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับหลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
เพื่อน ำมำตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดท ำค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพทุกระดับ 

อย่ำง
น้อย 

30 วัน 

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม ติ ด
ติดตำมรำยชื่ อผู้ ตรวจ
ประเมินคุณภำพ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
- แบบฟอร์มกำรกรอก
รำยชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภำพ 

14 งำนติดตำมฯ
และงำน

บริหำรงำนท่ัวไป
ฯ 

 

ส ำนักงำนประกันฯ รวบรวมรำยชื่อ
ผู้ตรวจประเมินคุณภำพ ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
มหำวิทยำลัย จัดท ำค ำสั่ง
คณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพ
ฯ และน ำเข้ำท่ีประชุมคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 
ก.ป.ม.  

อย่ำง
น้อย 

14 วัน 

-ค ำสั่ ง คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินคุณภำพฯ 
ระดับหลั ก สู ตร  คณะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุม ก.ป.ม. 

15 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 

(ก.ป.ม.) 

 คณะกรรมกำร ก.ป.ม. พิจำรณำ
รำยชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 
ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำน
สนับสนุน มหำวิทยำลัย  

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

-ค ำสั่ ง คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินคุณภำพฯ 
ระดับหลั ก สู ตร  คณะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุม ก.ป.ม. 

      

เสนอคณะกรรมกำร 
CEO 

 

เสนอคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลยั 

 

ติดตำมรำยชื่อผูต้รวจประเมินคณุภำพ ระดับ
หลักสตูร คณะ หน่วยงำนสนับสนนุ 

มหำวิทยำลยั 

รวบรวมรำยชื่อผู้ตรวจประเมินคณุภำพ ระดับ
หลักสตูร คณะ หน่วยงำนสนับสนนุ 

มหำวิทยำลยัเพื่อน ำเข้ำท่ีประชุม ก.ป.ม. 

น ำเสนอคณะกรรมกำร 
ก.ป.ม. 

4 

5 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

16 งำนติดตำมฯ  

 

เดือนเมษำยน ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพจัดท ำบันทึกข้อควำมติดตำม 
-รำยงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 12 
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ 
มหำวิทยำลัย หน่วยงำนสนับสนุน 
- รำยงำนกำรตรวจประเมินคุณภำพฯ 
- บันทึกภำคสนำม 
- กรอกข้อมูลในระบบติดตำมประกัน
คุณภำพมหำวิทยำลัย RMUTTO 
SAR และ CHEQA Online ระดับ
หลักสูตร คณะ 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 

30 วัน 

- บันทึกข้อควำมติดตำม
รำยง ำนกำรประ เมิ น
ตนเอง ระดับหลักสูตร 
ค ณ ะ  ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย 
หน่วยงำนสนับสนุน 
- แบบฟอร์มรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
มหำวิทยำลัย หน่วยงำน
สนับสนุน 
- แบบฟอร์มรำยงำนกำร
ตรวจประเมินคุณภำพ,
บันทึกภำคสนำม 
- แบบฟอร์มรำยงำนผล
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
แผนพัฒนำคุณภำพจำก
ผลกำรประเมินฯ 

17 งำนติดตำมฯ 

 

เดือนพฤษภำคม ติดตำมรวบรวม
สรุปข้อมูลกำรติดตำมรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน และ
รำยงำนตรวจประเมินคุณภำพ , 
บันทึกภำคสนำม ระดับหลักสูตร 
คณะ มหำวิทยำลัย เพื่อน ำเข้ำท่ี
ประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพ (ก.ป.ม.) 
- รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนพัฒนำคุณภำพจำกผลกำร
ประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- สรุปข้อมูลกำรติดตำม
เพื่อรอเข้ำที่ประชุม 
- สรุปกำรส่งรำยงำนผล
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
แผนพัฒนำคุณภำพจำก
ผลกำรประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
- ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร ต ร ว จ
ประเมินคุณภำพ,บันทึก
ภ ำ ค ส น ำ ม  ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
 
 

   
 

   

ติดตำมรำยงำนประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ,
รำยงำนผลกำรตรวจประเมินฯ ,รำยงำนผลกำร
ตรวจประเมินคุณภำพฯ , บันทึกภำคสนำม,
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำ
คุณภำพฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำน
สนับสนุนมหำวิทยำลัย  
 

ติดตำมรวบรวมข้อมูลกำรส่งรำยงำนประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน ,รำยงำนผลกำรตรวจ
ประเมินฯ ,บันทึกภำคสนำม,รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น
มหำวิทยำลัย  
 

5 

6 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

18 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 

(ก.ป.ม.) 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรประกัน
คุณภำพ  เพื่อน ำเสนอข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย  
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- สรุปกำรส่งรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ
จำกผลกำรประเมินฯ ระดับหลักสูตร 
คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
มหำวิทยำลัยรำยงำน 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
- ร ำย ง ำ นส รุ ป ข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง ำ น
สนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปรำยงำนผล
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
แผนพัฒนำคุณภำพจำก
ผลกำรประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
- วำระกำรประชุม  
ก.ป.ม. 

19 คณะกรรมกำร
บริหำร

มหำวิทยำลยั 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรบริหำร
มหำวิทยำลัย ceo  เพื่อน ำเสนอ
ข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- สรุปกำรส่งรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ
จำกผลกำรประเมินฯ ระดับหลักสูตร 
คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
มหำวิทยำลัยรำยงำน 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
- ร ำย ง ำ นส รุ ป ข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง ำ น
สนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปรำยงำนผล
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
แผนพัฒนำคุณภำพจำก
ผลกำรประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุม ceo 
 

      

น ำเสนอคณะกรรมกำร 
ก.ป.ม.เพื่อพิจำรณำ 

 

เสนอคณะกรรมกำร 
CEO เพื่อพิจำรณำ 
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ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 



 

หมำยเหตุ    CEO คือ คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
ก.ป.ม. คือ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย 

Cheqa Online  คือ ระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ 
SAR คือ รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
Rmutto sar คือ ระบบกำรก ำกับติดตำมกำรประกันคณุภำพ 

 

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

20 สภำ
มหำวิทยำลยั 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำวำระ
กำรประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อ
น ำเสนอข้อมูล 
- สรุปข้อมูลกำรส่งรำยงำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร  คณะ  มหำวิทยำลัย 
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร คณะ 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- สรุปกำรส่งรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนพัฒนำคุณภำพ
จำกผลกำรประเมินฯ ระดับหลักสูตร 
คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
มหำวิทยำลัยรำยงำน 

อย่ำง
น้อย 7 

วัน 

- รำยงำนสรุปข้อมูลกำร
ส่งรำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน 
ระดับหลักสูตร  คณะ  
มหำวิทยำลัย 
- ร ำย ง ำ นส รุ ป ข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภำพ ระดับ หลักสูตร 
ค ณ ะ  ห น่ ว ย ง ำ น
สนับสนุน มหำวิทยำลัย 
- รำยงำนสรุปรำยงำนผล
ก ำ ร ด ำ เ นิ น ง ำ น ต ำ ม
แผนพัฒนำคุณภำพจำก
ผลกำรประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร  ค ณ ะ 
ห น่ ว ย ง ำ น ส นั บ ส นุ น 
มหำวิทยำลัย 
-วำระกำรประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

      

เสนอคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลัยเพือ่

พิจำรณำ 
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ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

สิ้นสุด 



 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรรวบรวมรำยงำนกำรประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย  
 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

004 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจขั้นตอนกำรรวบรวมรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย  

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเรจ็ของกำรรวบรวมรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดบัมหำวิทยำลยั (ร้อยละ 100) 

ขอบเขตงำน : กำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ เป็นกำรน ำเสนอผลกำรด ำเนินงำน  ในกำรพัฒนำกำรจัดกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำในรอบปีที่ผ่ำนมำซึ่งเป็นผลมำจำกกำรด ำเนินงำน  ทั้งหมดของสถำนศึกษำที่ครอบคลุมมำตรฐำนกำรศึกษำของ
สถำนศึกษำ และน ำเสนอรำยงำน  ต่อคณะกรรมกำรสถำนศึกษำ หน่วยงำนต้นสังกัด หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง เปิดเผยต่อ
สำธำรณชน ซึ่งรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำจะเป็นฐำนข้อมูลในกำรพัฒนำสถำนศึกษำ 

รำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ อำจมีช่ือเรียกแตกต่ำงกันไป เช่น รำยงำน  กำรพัฒนำคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี
รำยงำนประจ ำปีรำยงำนประเมินตนเองของสถำนศึกษำ รำยงำนกำรประกันคุณภำพภำยในของสถำนศึกษำ แต่ทั้งนี้จะมีเนื้อหำ
สำระ องค์ประกอบ ของรำยงำน และจุดมุ่งหมำยไม่แตกต่ำงกัน คือ เพื่อสะท้อนภำพควำมส ำเร็จของกำรพัฒนำ คุณภำพ
สถำนศึกษำในรอบปีกำรศึกษำที่ผ่ำนมำภำยใต้บริบทของสถำนศึกษำ ทั้งนี้ประโยชน์  ในกำรจัดท ำรำยงำนประเมินตนเองของ
สถำนศึกษำ  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 รำยงำนกำรประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมำยถึง รำยงำนสัมฤทธิ์ผลกำรด ำเนินงำนของ
คณะหรือหน่วยงำน ที่ใช้รำยงำนต่อหน่วยงำนต้นสังกัด หรือหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง และสำธำรณชน เพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำ
คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำ และมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซึ่งรำยงำนกำรประเมินตนเองนอกจำกจะท ำในระดับสถำบันแล้ว 
อำจท ำในระดับคณะและหน่วยงำนเพื่อให้สอดคล้องกัน โดยมีองค์ประกอบของกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง  
 ระบบและกลไก หมำยถึง ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่มีควำมสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่ำงเป็นระบบ โดยอำศัย
บุคลำกร ทรัพยำกร กฎเกณฑ์ มำตรกำร แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่ำงๆ เป็นกลไกให้กำรกำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย กำรสร้ำง
และพัฒนำระบบและกลไกจัดเป็น  ขั้นตอนหนึ่งในกำรควบคุมคุณภำพกำรศึกษำเพื่อก ำกับกำรด ำเนินงำนของสถำบันให้ได้ผล
ตำมดัชนีช้ีวัดคุณภำพ  ในส่วนของกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำนั้น หน่วยงำนและคณะกรรมกำรที่  รับผิดชอบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำถือเป็นกลไกท่ีส ำคัญ ซึ่งคณะกรรมกำรดังกล่ำวอำจ    แต่งตั้งขึ้นในระดับสถำบันและระดับคณะ โดย
ให้มีบทบำทหน้ำท่ีและควำมสัมพันธ์กับองค์กรอื่นภำยในสถำบัน 
  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมำยถึง กำรท ำกิจกรรมหรือกำรปฏิบัติภำรกิจหลักอย่ำงเป็น
ระบบตำมแบบแผนท่ีก ำหนดไว้ โดยมีกำรควบคุมคุณภำพ (Quality Control) กำรตรวจสอบคุณภำพ (Quality Auditing) และ
กำรประเมินคุณภำพ (Quality Assessment) จนท ำให้เกิดควำมมั่นใจในคุณภำพ และมำตรฐำนของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนกำรผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของกำรจัดกำรศึกษำ 
 
 CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ
ฐำนข้อมูลด้ำนกำรประกันคุณภำพกำรศกึษำ ระบบ CHE QA Online เป็นระบบที่ใช้ในกำร จัดท ำ “รำยงำนกำรประเมินตนเอง
(SAR)” ในระดับสถำบัน คณะและหลักสูตร โดยสถำบันและทุกหน่วยงำน จะต้องบันทึกข้อมูลต่ำงๆ ลงในระบบฐำนข้อมูล CHE 

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%84%E0%B8%81
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2


มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรรวบรวมรำยงำนกำรประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย  
 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

004 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

QA Online ที่ สกอ. ได้ก ำหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภำพกำรศึกษำภำยในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ
ระบบ CHE QA Online ซึ่งภำยหลัง จำกกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ประธำนผู้ตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในระดับ สถำบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รำยงำนกำรประเมินตนเอง” และ “ผลกำรตรวจประเมินกำร
ประกัน คุณภำพกำรศึกษำภำยใน” เฉพำะระดับสถำบันและคณะไปยังฐำนข้อมูลกลำงของ สกอ. 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1.คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย : พิจำรณำค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประกันฯ,พิจำรณำตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพระดับมหำวิทยำลัย ,พิจำรณำผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับมหำวิทยำลัย  
2.คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย (CEO): พิจำรณำค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนประกันฯ , พิจำรณำตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพระดับมหำวิทยำลัย ,พิจำรณำผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับมหำวิทยำลัย 
3.อธิกำรบดี : อนุมัติค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำนประกันฯ , ลงนำมค ำรับรอง
ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 
4.รองอธิกำรบดี ลงนำมค ำรับรองตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรด ำเนินงำนของมหำวิทยำลัย 
5.คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย(ก.ป.ม.) พิจำรณำค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและก ำกับติดตำม
กำรด ำเนินงำนด้ำนประกันฯ , พิจำรณำตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพระดับมหำวิทยำลัย ,พิจำรณำผู้ก ำกับดูแลและ
รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับมหำวิทยำลัย,พิจำรณำปฎิทินประกันคุณภำพ ของ
มหำวิทยำลัย, พิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนกำรประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน 
5.ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  จัดท ำร่ำงค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำนประกันฯ  
แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับประกันคุณภำพฯ เช่น รำยงำนกำรประเมินตนเอง ,ร่ำง ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพระดบั
มหำวิทยำลัย , ร่ำง ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับมหำวิทยำลัย , 
ร่ำง ปฏิทินประกันคุณภำพ,กรอกข้อมูลเข้ำสู่ระบบ RMUTTO QA และ ระบบ Cheqa Online , ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลในระบบ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญตัิ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
2. พระรำชบัญญตัิ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2562 
3. กฎกระทรวง กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ พ.ศ.2561 
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2561 
5. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ.2561 
6. คู่มือประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พ.ศ.2557 
7. คู่มือประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
8.คู่มือกำรกรอกระบบกำรก ำกับติดตำมกำรประกันคุณภำพ (Rmutto sar) 
9.คู่มือระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ (Cheqa Online) 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย  
  



มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรรวบรวมรำยงำนกำรประเมิน

ตนเอง (SAR) ระดับมหำวิทยำลัย  
 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

004 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำนกำรประเมิน

ตนเองระดับ 
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



จัดท ำ (ร่ำง)ค ำสั่ง คณะกรรมกำรบริหำร
คุณภำพและก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำน

ด้ำนประกันคณุภำพ  

 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 สนง.ประกันฯ  
 

สนง.ประกันฯ จัดท ำ  (ร่ ำง )  ค ำสั่ ง
คณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและ
ก ำกั บติ ดตำมกำรด ำ เ นินง ำนด้ ำน
ประกันฯ  ซ่ึงคณะกรรมกำรชุดน้ีแต่งตั้ง
เพื่อ 
1.ก ำกับ ติดตำม และส่งเสริมสนับสนุน
กำรด ำเนินงำนด้ำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำให้เป็นไปตำมระบบหรือตำม
แผน  
2.ด ำเนินกำรให้มีกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำระดับหลักสูตร ระดับคณะ 
ระดับหน่วยงำน และมหำวิทยำลัย 
3.จัดเก็บ/สนับสนุนข้อมูล และรำยงำน
ผลกำรด ำ เ นินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำในส่วนท่ีรับผิดชอบ 
4.ก ำกับติดตำม ตรวจสอบกำรจัดเก็บ 
กำรบันทึกข้อมูลให้เป็นไปตำมเกณฑ์
ตัวชี้วัดใน ระบบ CHE QA Online 
5.เสนอแนะแต่งตั้งคณะกรรมกำรตำมท่ี
เห็นสมควร เพื่ อก ำกับติดตำมกำร
ด ำเนินงำน กลไกและวิธีกำรให้กำร
จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
ข อ ง ม ห ำ วิ ท ย ำ ลั ย ใ ห้ บ ร ร ลุ ต ำ ม
วัตถุประสงค์ 
6.ปฏิบัติงำนอื่นๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับกำร
ประกั น คุณภำพกำร ศึกษำ  ตำม ท่ี
ผู้บริหำรมหำวิทยำลัย มอบหมำย 

7 วัน ( ร่ ำ ง )  ค ำ สั่ ง
คณะกรรมกำรบริหำร
คุ ณ ภ ำ พแ ล ะ ก ำ กั บ
ติดตำมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนประกันฯ  

2 สนง.ประกันฯ  สนง.ประกันฯ จัดท ำ (ร่ำง) ตัวช้ีวัด
และเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพ / 
(ร่ำง)ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำน
ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย/(ร่ำง)ปฏิทินประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ 

อย่ำง
น้ อ ย 
5 วัน 

 ( ร่ ำ ง )  ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เ ป้ ำ ห ม ำ ย ก ำ ร ป ร ะ กั น
คุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ระดับมหำวิทยำลัย/(ร่ำง)
ปฏิ ทิ นประกั น คุณภำพ
กำรศึกษำ 

   
 
 
 
 

   

เร่ิมต้น 

สนง.ประกันฯ จัดท ำตัวช้ีวัดและเป้ำหมำย
กำรประกันคุณภำพ / ผู้ก ำกับดูแลและ
รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
ร ำ ย ง ำน ก ำ ร ปร ะ เ มิ นต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย / (ร่ำง)ปฏิทินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
 

1 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

3 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ  
(ก.ป.ม.)/สนง.

ประกันฯ 

 สนง.ประกันฯ จัดท ำระเบียบวำระ
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม  เ พื่ อ  น ำ ( ร่ ำ ง ) 
คณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพและ
ก ำกับติดตำมกำรด ำเนินงำนด้ำน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ และ (ร่ำง) 
ตัวช้ีวัดและเป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับดูแลและ
รับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและกำร
จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ระดับมหำวิทยำลัย/ (ร่ำง)ปฏิทิน
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ เข้ ำที่
ป ร ะ ชุมคณะกร รมกำรประกั น
คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.
ป.ม.) เพื่อพิจำรณำ  

 - ( ร่ ำ ง )  ค ำ สั่ ง
คณะกรรมกำรบริหำร
คุ ณ ภ ำ พแ ล ะ ก ำ กั บ
ติดตำมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนประกันฯ 
- ( ร่ ำ ง )  ตั ว ช้ี วัดและ
เป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำ เนินงำนและกำร
จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหำวิทยำลัย/ (ร่ ำง )
ปฏิทินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ 
- ระเบียบวำระเข้ำที่
ประชุม    ก.ป.ม. 
 

4 คณะกรรมกำร
บริหำร

มหำวิทยำลยั 
(CEO)/สนง.
ประกันฯ 

 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อเสนอ 
CEO พิ จ ำ ร ณ ำ  ( ร่ ำ ง ) ค ำ สั่ ง 
คณะกรรมกำรบริหำรคุณภำพฯ และ 
(ร่ ำง) ตัว ช้ีวัดและเป้ำหมำยกำร
ประกันคุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับดูแล
และรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและ
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ระดับมหำวิทยำลัยเพื่อพิจำรณำ 

อย่ำง
น้ อ ย 
5 วัน 

- ( ร่ ำ ง )  ค ำ สั่ ง
คณะกรรมกำรบริหำร
คุ ณ ภ ำ พแ ล ะ ก ำ กั บ
ติดตำมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนประกันฯ 
-( ร่ ำ ง )  ตั ว ช้ี วั ด แล ะ
เป้ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำ เนินงำนและกำร
จั ด ท ำ ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหำวิทยำลัย 
- ระเบียบวำระเข้ำที่
ประชุม CEO 

      

เห็นชอบ 

น ำเสนอคณะกรรมกำร 
ก.ป.ม. 

ไม่เห็นชอบ 

1 

เสนอคณะกรรมกำร 
CEO 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

5 คณะกรรมกำร
สภำ

มหำวิทยำลยั/
สนง.ประกันฯ 

 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อเสนอ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
พิจำรณำ (ร่ำง)ค ำสั่ง คณะกรรมกำร
บริหำรคุณภำพฯ และ (ร่ำง) ตัวช้ีวัด
และเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพ / 
(ร่ำง)ผู้ก ำกับดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำรำยงำน
ก ำ ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย เพื่อพิจำรณำ 

อย่ำง
น้ อ ย 
5 วัน 

- ( ร่ ำ ง )  ค ำ สั่ ง
คณะกรรมกำรบริหำร
คุ ณ ภ ำ พ แ ล ะ ก ำ กั บ
ติดตำมกำรด ำเนินงำน
ด้ำนประกันฯ 
-( ร่ ำ ง )  ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เป้ ำหมำยกำรประกัน
คุณภำพ / (ร่ำง)ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
ร ำย ง ำนก ำรประ เมิ น
ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย 
- ระเบียบวำระกำร
ประชุมเข้ำท่ีประชุมสภำ
มหำวิทยำลัย 

6 อธิกำรบด/ีรอง
อธิกำรบด/ีผอ.
สนง.ประกันฯ /

งำนพัฒนำฯ 
 

 -สนง.ประกันฯ จัดท ำบันทึกข้อควำม
เรื่องค ำสั่ง คณะกรรมกำรบริหำร
คุณภำพฯ ส่งให้กองบริหำรงำน
บุคคลตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ค ำสั่งฯ น ำเสนอให้อธิกำรบดีลงนำม   
- สนง.ประกันฯ น ำเอกสำรตัวช้ีวัด
แ ล ะ เ ป้ ำ ห ม ำ ย ข อ ง ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย และส่งต่อให้กองกลำง 
และส ำ นั ก ง ำนอธิ ก ำ รบดี  เ พื่ อ
น ำ เ สนอ ให้ อธิ ก ำ รบดี แล ะรอ ง
อ ธิ ก ำ ร บ ดี ล ง น ำ ม ต่ อ ไ ป  เ มื่ อ
อธิกำรบดี  รองอธิกำรบดีลงนำม
เรียบร้อย  
-สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนค ำสั่งฯ และ
ผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด ปฏิทินประกันฯ
ให้ทุกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องรับทรำบ 

อย่ำง
น้ อ ย 
3 วัน 

-บันทึกข้อควำมเสนอ
อธิกำรบดีเพื่อลงนำมค ำสั่ง
คณะกรรมกำรบริหำร
คุณภำพฯ 
- บันทึกข้อควำมแจ้งเวียน
ค ำสั่งคณะ
กรรมกำรบริหำรคุณภำพฯ 
- บันทึกข้อควำมเสนอ
ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยให้
อธิกำรบดีและรอง
อธิกำรบดีลงนำม 
-บันทึกข้อควำมแจ้งเวียน 
ตัวชี้วัดและเป้ำหมำยกำร
ประกันคุณภำพ /ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและกำรจัดท ำ
ร ำย ง ำนก ำรประ เมิ น
ต น เ อ ง  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลั ย /ปฏิ ทิ น
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำ 

    
 
 

  

เสนอคณะกรรมกำร 
สภำมหำวิทยำลยั 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

3 

เสนออธิกำรบดลีงนำม
ค ำสั่งฯ,ตัวช้ีวัดฯ 

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

7 สนง.ประกันฯ  หลังจำกท่ีมีกำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร
บริหำรคุณภำพฯ และมี ตัวชี้ วัดและ
เป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพ /ผู้ก ำกับ
ดูแลและรับผิดชอบกำรด ำเนินงำนและ
กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ระดับมหำวิทยำลั ย /ปฏิ ทินประกั น
คุณภำพกำรศึกษำ แล้วน้ัน ส ำนักงำน
ประกันคุณภำพมีหน้ำท่ีติดตำมรำยงำน
กำรประเมินตนเองตำมรอบปฏิทินท่ีได้
แจ้งเวียนให้กับหน่วยงำนทรำบก่อนหน้ำ
น้ัน และสำมำรถติดตำมได้จำกผู้ก ำกับ
ดู แ ล รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ชี้ วั ด  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย  

 - ค ำสั่งคณะกรรมกำร
บริหำรคุณภำพฯ  
- ผู้ ก ำ กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย 
- ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภำพ 

8 สนง.ประกันฯ/ผู้
ก ำกับดูแลและ

รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดระดับ
มหำวิทยำลยั 

 สนง.ประกันฯ ท ำบันทึกข้อควำมเพื่อติดตำม
กำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัยรอบ 
6 เดือน  กับผู้ก ำกับดูและรับผิดชอบตัวชี้วัด 
ระดับมหำวิทยำลัย ซ่ึงจะก ำหนดระยะเวลำ
ตำมรอบปฏิทินประกันคุณภำพ  
- รอบ 6 เดือนจะติดตำมเป็นแบบติดตำม
ควำมพร้อมส ำหรับกำรตรวจประกันคุณภำพ 
สนง.ประกันฯ จะขึ้นเอกสำรดังกล่ำวไว้ที่
หัวข้อ ดำวน์โหลด > แบบฟอร์ม > ปี
กำรศึกษำ เพื่อให้ผู้ด ำเนินกำรหำข้อมูลได้
สะดวก ซ่ึงในแบบฟอร์มจะระบุ ผู้กรอก และ
แยกเป็นตัวชี้วัด เกณฑ์กำรประเมิน ผลกำร
ด ำ เนินงำนตั้งแต่  ยั งไม่ด ำ เนินกำร  อยู่
ระหว่ำงด ำเนินกำร  ด ำเนินกำรเสร็จแล้ว 
พร้อมทั้งระบุเหตุและปัญหำอุปสรรคในกำร
ด ำ เนินกำร พร้อมทั้ ง ให้ก รอกเอกสำร
หลักฐำนเข้ำ Google Drive  แยกตำม
ตัวชี้วัด  
- สนง.ประกันฯ น ำผลกำรด ำเนินงำนของผู้
ก ำกับดูและและรับผิดชอบมำกรอกเข้ำระบบ
กำรก ำกับติดตำม ประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ (RMUTTO SAR) 
พร้อมกับลิงค์หลักฐำนใน Google Drive 
เพื่อ ให้ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้ วัดได้ เช็คข้อมูล 
หลังจำกนั้นผู้ตรวจสอบข้อมูลต้องตรวจสอบ
ข้อมูลอีกครั้ง 

 -บันทึกข้อควำมติดตำม
กำรประ เมินตนเอง 
ระดั บมหำวิ ทย ำลั ย 
รอบ 6 เดือน 
- แบบฟอร์มติดตำม
ควำมพร้อมส ำหรับกำร
ตรวจประกันคุณภำพ 
- คู่มือกำรกรอกข้อมูล
เข้ ำระบบกำรก ำกับ
ติดตำม ประเมินตนเอง 
และผลกำรประเมิน
คุ ณ ภ ำ พ  (RMUTTO 
SAR) 
- คู่มือกำรอัพหลักฐำน
เข้ำ Google Drive 

      

3 

สนง.ประกันฯ ติดตำมรำยงำนประเมิน
ตนเอง ระดับมหำวิทยำลัยตำมรอบปฏิทิน 
 

ติดตำมกำรประเมินตนเองระดับ
มหำวิทยำลยั รอบ 6 เดือน 

 

4 



ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

9 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 
(ก.ป.ม.)/สนง.

ประกันฯ 

 - สนง.ประกันฯ จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนรอบ 6 เดือน 
- จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อ
เสนอผลกำรด ำเนินงำนกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
มหำวิทยำลัย เพื่อให้คณะกรรมกำร  
ก.ป.ม. พิจำรณำ 

อย่ำง
น้ อ ย 
3 วัน 

-รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 6 เดือน 
ระดับมหำวิทยำลัย 
-ว ำ ร ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม      
ก.ป.ม. เพื่อน ำเสนอผล
กำรด ำ เนิน งำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 6 
เ ดื อ น  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย 

10 สนง.ประกันฯ/ผู้
ก ำกับดูแลและ
รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดระดับ
มหำวิทยำลยั 

 สนง.ประกันฯ ท ำบันทึกข้อควำมเพื่อ
ติ ดต ำมก ำรประ เ มิ นตน เอ ง  ร ะดั บ
มหำวิทยำลัยรอบ 9 เดือน  กับผู้ก ำกับดู
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ชี้ วั ด  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย ซ่ึงจะก ำหนดระยะเวลำตำม
รอบปฏิทินประกันคุณภำพ  
- รอบ 9 เดือนจะติดตำมเป็นแบบฟอร์ม
กำรประเมินตนเอง ซ่ึงสนง.ประกันฯ จะ
ขึ้นเอกสำรดงักล่ำวไว้ท่ีหัวข้อ ดำวน์โหลด 
> แบบฟอร์ม > ปีกำรศึกษำ  เพื่อให้
ผู้ด ำเนินกำรหำข้อมูลได้สะดวก พร้อมท้ัง
ให้กรอกเอกสำรหลักฐำนรอบ 9 เดือน 
เข้ำ Google Drive  แยกตำมตัวชี้วัด  
- สนง.ประกันฯ น ำผลกำรด ำเนินงำน 
รอบ 9 เดือนของผู้ก ำกับดูและและ
รับผิดชอบมำกรอกเข้ำระบบกำรก ำกับ
ติดตำม ประเมินตนเอง และผลกำร
ประเมินคุณภำพ (RMUTTO SAR) 
พร้อมกับลิ ง ค์หลัก ฐำนใน Google 
Drive เพื่อให้ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้วัดได้เช็ค
ข้อมูล หลังจำกน้ันผู้ตรวจสอบข้อมูล
ต้องตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
- สนง.ประกันฯ น ำผลด ำเนินงำน
กำรประเมินตนเองมำรวบรวมเป็น
เล่มร่ำง กำรประเมินตนเอง ระดับ
มหำวิทยำลัย 

อย่ำง
น้อย 
30 
วัน 

-บันทึกข้อควำมติดตำม
กำรประ เมินตนเอง 
ระดั บมหำวิ ทย ำลั ย 
รอบ 9 เดือน 
- แบบฟอร์มรำยงำน
กำรประ เมินตนเอง
ระดับมหำวิทยำลัย 
- คู่มือกำรกรอกข้อมูล
เข้ ำระบบกำรก ำกับ
ติดตำม ประเมินตนเอง 
และผลกำรประเมิน
คุ ณ ภ ำ พ  (RMUTTO 
SAR) 
- คู่มือกำรอัพหลักฐำน
เข้ำ Google Drive 

      

4 

เสนอผลรอบ 6 เดือน 
ให้ก.ป.ม พิจำรณำ 

ติดตำมกำรประเมินตนเองระดับ
มหำวิทยำลยั รอบ 9 เดือน 

 

5 

เห็นชอบ 



ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

11 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 
(ก.ป.ม.)/สนง.

ประกันฯ 

 - สนง.ประกันฯ จัดท ำสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนรอบ 9 เดือน 
- จัดท ำระเบียบวำระกำรประชุมเพื่อ
เสนอผลกำรด ำเนินงำนกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
มหำวิทยำลัย เพื่อให้คณะกรรมกำร  
ก.ป.ม. พิจำรณำ 

อย่ำง
น้ อ ย 
3 วัน 

-รำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกำรกำรประเมิน
ตนเอง รอบ 9 เดือน 
ระดับมหำวิทยำลัย 
-ว ำ ร ะ ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม      
ก.ป.ม. เพื่อน ำเสนอผล
กำรด ำ เนิน งำนกำร
ประเมินตนเอง รอบ 9 
เ ดื อ น  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย 

12 สนง.ประกันฯ/ผู้
ก ำกับดูแลและ

รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดระดับ
มหำวิทยำลยั 

 สนง.ประกันฯ ท ำบันทึกข้อควำมเพื่อ
ติ ดต ำมก ำรประ เ มิ นตน เอ ง  ร ะดั บ
มหำวิทยำลัยรอบ 12 เดือน  กับผู้ก ำกับดู
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ชี้ วั ด  ร ะ ดั บ
มหำวิทยำลัย ซ่ึงจะก ำหนดระยะเวลำตำม
รอบปฏิทินประกันคุณภำพ  
- รอบ 12 เดือนจะติดตำมเป็นแบบฟอร์ม
กำรประเมินตนเอง ซ่ึง สนง.ประกันฯ จะ
ขึ้นเอกสำรดังกล่ำวไว้ท่ีหัวข้อ ดำวน์โหลด 
> แบบฟอร์ม > ปีกำรศึกษำ  เพื่อให้
ผู้ด ำเนินกำรหำข้อมูลได้สะดวก พร้อมท้ัง
ให้กรอกเอกสำรหลักฐำนรอบ12 เดือน 
เข้ำ Google Drive  แยกตำมตัวชี้วัด  
- สนง.ประกันฯ น ำผลกำรด ำเนินงำน 
รอบ 12 เดือนของผู้ก ำกับดูและและ
รับผิดชอบมำกรอกเข้ำระบบกำรก ำกับ
ติดตำม ประเมินตนเอง และผลกำร
ประเมินคุณภำพ (RMUTTO SAR) 
พร้อมกับลิ ง ค์หลัก ฐำนใน Google 
Drive เพื่อให้ผู้ก ำกับดูแลตัวชี้วัดได้เช็ค
ข้อมูล หลังจำกน้ันผู้ตรวจสอบข้อมูล
ต้องตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง 
- สนง.ประกันฯ น ำผลด ำเนินงำน
กำรประเมินตนเองมำรวบรวมเป็น
เล่มร่ำง กำรประเมินตนเอง ระดับ
มหำวิทยำลัย (ก่อนกำรตรวจ
ประเมิน) 

อย่ำง
น้ อ ย 
3 0 
วัน 

-บันทึกข้อควำมติดตำม
กำรประ เมินตนเอง 
ระดั บมหำวิ ทย ำลั ย 
รอบ 12 เดือน 
- แบบฟอร์มรำยงำน
กำรประ เมินตนเอง
ระดับมหำวิทยำลัย 
- คู่มือกำรกรอกข้อมูล
เข้ ำระบบกำรก ำกับ
ติดตำม ประเมินตนเอง 
และผลกำรประเมิน
คุ ณ ภ ำ พ  (RMUTTO 
SAR) 
- คู่มือกำรอัพหลักฐำน
เข้ำ Google Drive 

      

5 

เสนอผลรอบ 9 เดือน 
ให้ก.ป.ม พิจำรณำ 

ติดตำมกำรประเมินตนเองระดับ
มหำวิทยำลยั รอบ 12 เดือน 

 

6 

เห็นชอบ 



ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

13 สนง.ประกัน  สนง.ประกันฯ น ำผลกำรประเมิน
ตนเองมำกรอกลงระบบฐำนข้อมูล
ประกันคุณภำพ (Cheqa online) 
เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ ต ร ว จ ปร ะ เ มิ นฯ  ข อ ง
มหำวิทยำลัย ได้ตรวจผ่ำนระบบ 
และเตรียมพร้อมส ำหรับกำรสง่ข้อมลู
ให้กับหน่วยงำนต้นสังกัดได้ทันเวลำ
ที่ก ำหนด ซึ่งสำมำรถดูขั้นตอนกำร
บั น ทึ ก ข้ อ มู ล ไ ด้ ที่ คู่ มื อ ร ะ บ บ
ฐำนข้ อมู ลประกั นคุณภำพ  ซึ่ ง 
เจ้ำหน้ำที่จะต้องบันทึกข้อมูลหลักๆ 
ของมหำวิทยำลัยดังนี้  
1.ส่วนน ำ SAR  
2.บันทึกเป้ำหมำยทุกตัวช้ีวัด 
3.บันทึกข้อมูลพื้นฐำน Common 
Data Set  
4.กำรประ เมิ นตน เอง  ร ำยกำร
หลักฐำน และลิงค์รำยกำรหลักฐำน 
5.เช็คผลคะแนนตำรำง ส.1,ส.2 
หมำย เหตุ  กรณีหลั งก ำรตรวจ
ประเมินมีกำรปรับแก้ ไขผลกำร
ด ำเนินงำน เจ้ำหน้ำที่ต้องท ำเล่ม
รำยงำนประเมินตนเองหลังตรวจ
ประเมินฯ และกรอกข้อมูลลงระบบ 
Cheqa Online อีกครั้ง เพื่ออัพเดท
ข้อมูลให้เป็นปัจจุบันก่อนท่ีผู้ตรวจจะ
บันทึกข้อมูลกำรตรวจประเมินฯใน
ระบบ  

อย่ำง
น้อย 
14 
วัน 

-รำยงำนประเมิน
ตนเองระดับ
มหำวิทยำลยั 
-คู่มือกำรกรอก Cheqa 
Online  

14 คณะกรรมกำร
ประกันคณุภำพ 
(ก.ป.ม.)/สนง.

ประกันฯ 

 -ส ำนักงำนประกันคุณภำพท ำสรุป
คะแนนรอบ 12 เดือน 
-ท ำระเบียบวำระกำรประชุมเรื่อง
สรุปผลกำรตรวจประเมิน เพื่อเสนอ
คณะกรรมกำร ก.ป.ม. พิจำรณำ  
 

อย่ำง
น้อย 
14 
วัน 

- ส รุ ป ผลกำ รต ร ว จ
ประเมิน  
- ระเบียบวำระกำร
ประชุม ก.ป.ม 

      

6 

กรอกข้อมูลรำยงำนประเมินตนเองลงระบบ 
Cheqa Online 

 

เห็นชอบ 

เสนอผลรอบ 12 เดือน 
ให้ก.ป.ม พิจำรณำ 

7 



ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียดงำน ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

      

15 คณะกรรมกำร
บริหำร

มหำวิทยำลัย 
(CEO) 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพท ำระเบียบ
วำระกำรประชุมเรื่องสรุปผลกำร
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น  เ พื่ อ เ ส น อ
คณะกรรมกำร CEO พิจำรณำ  
 

อย่ำง
น้อย 
7 วัน 

- ส รุ ป ผลกำ รต ร ว จ
ประเมิน  
- ระ เบี ยบวำระกำร
ประชุม CEO 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำร ก.ป.ม. 

16 คณะกรรมกำร
สภำ

มหำวิทยำลยั 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพท ำระเบียบ
วำระกำรประชุมเรื่องสรุปผลกำร
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น  เ พื่ อ เ ส น อ
คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
พิจำรณำ  
 

อย่ำง
น้อย 
7 วัน 

- ส รุ ป ผลกำ รต ร ว จ
ประเมิน  
- ระ เบี ยบวำระกำร
ป ร ะ ชุ ม  ส ภ ำ
มหำวิทยำลัย 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำร ก.ป.ม. 
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำร CEO 

      

หมำยเหตุ    ก.ป.ม. คือ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวทิยำลัย 

Cheqa Online  คือ ระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ 
SAR คือ รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
Rmutto sar คือ ระบบกำรก ำกับติดตำมกำรประกันคณุภำพ 
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น ำเสนอ
คณะกรรมกำร CEO 

สิ้นสุด 

น ำเสนอคณะกรรมกำร
สภำมหำวิทยำลัย 

 

เห็นชอบ 



 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรตรวจประเมินคุณภำพ  ระดับ

มหำวิทยำลัย 
 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

005 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนเข้ำใจขั้นตอนและกระบวนกำรตรวจประเมินคุณภำพ ระดับมหำวิทยำลัย 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จของกระบวนกำรตรวจประเมินคุณภำพ ระดับมหำวิทยำลัย  (ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : - กำรประกันคุณภำพภำยใน เป็นกำรสร้ำงระบบและกลไกในกำรพัฒนำ ติดตำมตรวจสอบและประเมิน  กำรด ำเนินงำนของ
สถำบันอุดมศึกษำให้เป็นไปตำมนโยบำย เป้ำหมำยและระดับคุณภำพตำมมำตรฐำน  ที่ก ำหนดโดยสถำนศึกษำและหรือ
หน่วยงำนต้นสังกัด โดยหน่วยงำนต้นสังกัดและสถำนศึกษำ ก ำหนดให้ มีระบบกำรประกันคุณภำพภำยในสถำนศึกษำ และ
ให้ถือว่ำกำรประกันคุณภำพภำยในเป็นส่วนหนึ่งของ กระบวนกำรบริหำรกำรศึกษำที่ต้องด ำเนินกำรอย่ำงต่อเนื่องมีกำร
จัดท ำรำยงำนประจ ำปี ที่เป็นรำยงำน ประเมินคุณภำพภำยในเสนอต่อสภำสถำบัน หน่วยงำนต้นสังกัด และหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง เพื่อพิจำรณำและ เปิดเผยต่อสำธำรณชนเพื่อน ำไปสู่กำรพัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำและ เพื่อรองรับ  

- กำรประกัน คุณภำพภำยนอก กำรประกันคุณภำพภำยนอก เป็นกำรประเมินคุณภำพกำรจัดกำรศึกษำเพื่อให้มีกำรติดตำม 
และ ตรวจสอบคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำนศึกษำโดยค ำนึงถึงควำมมุ่งหมำยหลักกำร และ  แนวกำรจัด
กำรศึกษำในแต่ละระดับ ซึ่งประเมินโดย “ส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมินคุณภำพ กำรศึกษำ(องค์กำรมหำชน)” 
หรือเรียกช่ือย่อว่ำ “สมศ.” พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ พ.ศ. 2542 แก้ไข เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 ได้ก ำหนดให้
สถำนศึกษำทุกแห่งต้องได้รับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก  อย่ำงน้อย 1 ครั้ง ในทุกรอบ 5 ปี นับตั้งแต่กำรประเมินครั้ง
สุดท้ำย และเสนอผลกำรประเมิน ต่อหน่วยงำน ที่เกี่ยวข้องและสำธำรณชน 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

 ระบบและกลไก หมำยถึง ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนต่ำงๆ ที่มีควำมสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่ำงเป็นระบบ โดยอำศัย
บุคลำกร ทรัพยำกร กฎเกณฑ์ มำตรกำร แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่ำงๆ เป็นกลไกให้กำรกำรด ำเนินงำนบรรลุเป้ำหมำย กำรสร้ำง
และพัฒนำระบบและกลไกจัดเป็น  ขั้นตอนหนึ่งในกำรควบคุมคุณภำพกำรศึกษำเพื่อก ำกับกำรด ำเนินงำนของสถำบันให้ได้ผล
ตำมดัชนีช้ีวัดคุณภำพ  ในส่วนของกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำนั้น หน่วยงำนและคณะกรรมกำรที่  รับผิดชอบกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำถือเป็นกลไกท่ีส ำคัญ ซึ่งคณะกรรมกำรดังกล่ำวอำจ    แต่งตั้งขึ้นในระดับสถำบันและระดับคณะ โดย
ให้มีบทบำทหน้ำท่ีและควำมสัมพันธ์กับองค์กรอื่นภำยในสถำบัน 
  กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (Quality Assurance) หมำยถึง กำรท ำกิจกรรมหรือกำรปฏิบัติภำรกิจหลักอย่ำงเป็น
ระบบตำมแบบแผนท่ีก ำหนดไว้ โดยมีกำรควบคุมคุณภำพ (Quality Control) กำรตรวจสอบคุณภำพ (Quality Auditing) และ
กำรประเมินคุณภำพ (Quality Assessment) จนท ำให้เกิดควำมมั่นใจในคุณภำพ และมำตรฐำนของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนกำรผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของกำรจัดกำรศึกษำ 
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน (Internal Quality Assurance) หมำยถึง กำรประเมินผลและกำรติดตำม
ตรวจสอบคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำบันกำรศึกษำจำกภำยใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นกำร
ปฏิบัติโดยบุคลำกรของสถำบันกำรศึกษำหรือโดยหน่วยงำนต้นสังกัด ท่ีมีหน้ำที่ก ำกับดูแลสถำบันกำรศึกษำนั้นๆ 
 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยนอก (External Quality Assurance) หมำยถึง กำรประเมินผลและกำรติดตำม
ตรวจสอบคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำบันกำรศึกษำจำกภำยนอก โดยส ำนักงำนรับรองมำตรฐำนและประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงำนภำยนอกที่ส ำนักงำนดังกล่ำวรับรอง เพื่อเป็นกำรประกันคุณภำพและเป็น
กำรพัฒนำให้มีคุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของสถำบันกำรศึกษำนั้นๆ 
 กำรตรวจสอบประเมินคุณภำพ (Quality Auditing) หมำยถึง กำรตรวจสอบผลกำรด ำเนินกำรของระบบและกลไก

https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B9%81%E0%B8%A5%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%A5%E0%B9%84%E0%B8%81
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B8%B0%E0%B8%81%E0%B8%B1%E0%B8%99%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E
https://www.gotoknow.org/posts/tags/%E0%B8%84%E0%B8%B8%E0%B8%93%E0%B8%A0%E0%B8%B2%E0%B8%9E%E0%B8%81%E0%B8%B2%E0%B8%A3%E0%B8%A8%E0%B8%B6%E0%B8%81%E0%B8%A9%E0%B8%B2


มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ขั้นตอนกำรตรวจประเมินคุณภำพ  ระดับ

มหำวิทยำลัย 
 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-พร.-

005 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ควบคุมคุณภำพภำยในที่สถำบันอุดมศึกษำได้จัดให้มีขึ้นโดยจะเป็นกำรตรวจสอบเชิงระบบมุ่งเน้นกำรพิจำรณำว่ำ สถำบันได้มี
ระบบกำรควบคุมคุณภำพหรือไม่ ได้ใช้ระบบท่ีพัฒนำขึ้นเพียงใด และมีขั้นตอนกำรด ำเนินกำรที่จะท ำให้เช่ือถือได้หรือไม่ว่ำกำร
จัดกำรศึกษำจะเป็นไปอย่ำงมีคุณภำพทั้งนี้มุ่งเน้นกำรตรวจสอบในหลักสูตร คณะ มหำวิทยำลัย หน่วยงำนเป็นหลัก 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

1.คณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย :พิจำรณำรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพ บันทึกภำคสนำม, พิจำรณำแผนพัฒนำคุณภำพ
มหำวิทยำลัย ,พิจำรณำคะแนนประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
2.คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย (CEO): พิจำรณำแผนพัฒนำคุณภำพระดับมหำวิทยำลัย, พิจำรณำรำยงำนตรวจ
ประเมินคุณภำพ บันทึกภำคสนำมระดับมหำวิทยำลัย , พิจำรณำคะแนนประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน 
3.อธิกำรบดี : ลงนำมค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพทุกระดับ  
4.คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย(ก.ป.ม.) พิจำรณำร่ำงปฏิทินประกันคุณภำพ ,ร่ำงประกำศคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินทุกระดับ , พิจำรณำร่ำง ค ำสั่ง ผู้ตรวจประเมินทุกระดับ , พิจำรณำผลกำรตรวจประเมินฯทุกระดับ 
5.ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  จัดท ำร่ำงปฏิทินประกันคุณภำพ , จัดท ำร่ำงประกำศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ , ท ำบันทึก
ข้อควำมแจ้งเวียนประกำศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯและปฏิทินประกันคุณภำพ .จัดท ำร่ำงค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ 
, บันทึกข้อควำมติดตำมรำยช่ือผู้ตรวจประเมินฯ ทุกระดับ , จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเองระดับมหำวิทยำลัย , บันทึก
ข้อควำมติดตำมรำยงำนกำรประเมินตนเอง รำยงำนตรวจประเมินฯ บันทึกภำคสนำม ทุกระดับ , บันทึกข้อควำมติดตำม
ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดระดับมหำวิทยำลัย , ตรวจสอบรำยช่ือผู้ตรวจประเมินฯ ทุกระดับ , จัดท ำสรุปคะแนนกำรตรวจประเมินฯ 
ทุกระดับ , จัดท ำร่ำงแผนพัฒนำคุณภำพระดับมหำวิทยำลัย ,บันทึกข้อมูลรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย เข้ำ
ระบบ Rmutto sar และ Cheqa Online พร้อมรำยกำรหลักฐำน 
6.ทุกหน่วยงำน (ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย)  จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง, กรอกข้อมูล
รำยงำนประเมินตนเองและหลักฐำนเข้ำสู่ระบบ Rmutto sar , Cheqa online , จัดส่งรำยงำนกำรประเมินตนเองให้กับผู้ตรวจ
ประเมินก่อนกำรตรวจ 7 วัน 
7.กองบริหำรงำนบุคคล  ตรวจสอบควำมถูกต้องของค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพ ทุกระดับ ก่อนเสนอให้
อธิกำรบดีลงนำม 
8.คณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพฯ  ตรวจประเมินคุณภำพตำมคู่มือประกันคุณภำพฯ ,จัดท ำรำยงำนกำรตรวจประเมินฯ 
บันทึกภำคสนำมของหน่วยงำนท่ีตรวจ , กรอกข้อมูลรำยงำนตรวจประเมินฯ เข้ำสู่ระบบ Rmutto sar และ Cheqa online  
9. คณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำน พิจำรณำรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพ บันทึกภำคสนำมระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงำน
สนับสนุน, พิจำรณำแผนพัฒนำคุณภำพของหน่วยงำน 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญตัิ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562 
2. พระรำชบัญญตัิ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2562 
3. กฎกระทรวง กำรประกันคณุภำพกำรศึกษำ พ.ศ.2561 
4. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ.2561 
5. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ.2561 
6. คู่มือประกันคณุภำพกำรศึกษำภำยใน ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ (สกอ.) พ.ศ.2557 
7. คู่มือประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
8. ประกำศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ 
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วันที่บงัคับใช ้
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เขียนโดย : นำงสำวอนงลักษณ์  สุขใส 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

9. ปฏิทินกำรประกันคุณภำพฯ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1.แบบฟอร์มรำยงำนกำรประเมินตนเอง ระดับมหำวิทยำลัย  
2.แบบฟอร์มรำยงำนตรวจประเมินคุณภำพภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย  
3.บันทึกภำคสนำม ระดับมหำวิทยำลัย  

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
รำยงำนกำรประเมิน

ตนเองระดับ 
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

รำยงำนตรวจประเมิน
คุณภำพภำยใน และ

บันทึกภำคสนำมระดับ 
มหำวิทยำลัย 

งำนพัฒนำระบบกลไก
กำรประกันคุณภำพและ

งำนติดตำมและ
ประเมินผล 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ชั้น 5 ,ระบบ 

RMUTTO SAR, 
Google drive,Cheqa 

online 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 ผอ.สนง.
ประกันฯ และ
งำนพัฒนำฯ 

 
 
 
 

 

ผอ.สนง.ประกันฯ จัดท ำ
ปฏิทินประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ พร้อมจัดท ำ
ร่ำงประกำศคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ  ทุก
กระดับ โดยต้องผ่ำนกำร
เ ห็ น ช อ บ จ ำ ก
คณะกรรมกำรประกัน
คุ ณ ภ ำ พ ป ร ะ จ ำ
มหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.)  

อย่ำงน้อย 
3 วัน 

-ร่ ำ ง  ป ร ะ กำ ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ 
- ร่ ำ ง  ป ฏิ ทิ น
ประกันคุณภำพฯ  
 

2 คณะกรรมกำร
ประกัน

คุณภำพประจ ำ
มหำวิทยำลยัฯ  

(ก.ป.ม.) 

 
 

 
 

จัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมคณะกรรมกำร  
ก . ป . ม .  เ รื่ อ ง ป ฏิ ทิ น
ประกั นคุณภำพฯ  ซึ่ ง
พิจำรณำช่วงเวลำกำร
ตรวจประ เมิ นฯ  และ
ประกำศคุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ ของทุกระดับ 

อย่ำงน้อย 
1 วัน 

- ป ร ะ ก ำ ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ 
- ปฏิทินกำร
ประกันคุณภำพฯ 
- ระเบียบวำระ
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม     
ก.ป.ม. 

3 ผอ.สนง.
ประกันฯ และ
งำนพัฒนำฯ 

 จัดท ำบันทึกข้อควำมแจ้ง
เ วี ย น ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภำพและคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ และ
ก ำหนดส่งรำยชื่อผู้ตรวจฯ 
ให้ กั บหลั กสู ต ร  คณะ 
ห น่ ว ย ง ำ น  พ ร้ อ ม ทั้ ง
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ
เ ผ ย แ พ ร่ ป ร ะ ก ำ ศ
คุณสมบัติ ปฏิทินประกัน
คุณภำพแบบฟอร์มต่ำงๆ
ขึ้นเวปไซค์ 

อย่ำงน้อย 
1 วัน 

- บันทึกข้อควำม
แจ้งเวียนคุณสมบัติ
ฯ  และก ำหนดส่ ง
รำยชื่อผู้ตรวจฯ 
- บันทึกข้อควำม
แ จ้ ง เ วี ย น ป ฏิ ทิ น
ประกันคุณภำพฯ 
-แบบฟอร์มรำยชื่อ
ผู้ตรวจประเมินฯ 
-ปฏิทิ นกำรตรวจ
ประเมินฯ 
-ประกำศคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ 

    
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

เห็นชอบ 

สนง.ประกันฯ วำงแผน  
ก ำหนดช่วงเวลำกำรตรวจประเมินฯ และ

คุณสมบัตผิู้ตรวจประเมินฯ 

ก.ป.ม.พิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบ 

 

2 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคุณสมบตัผิู้ตรวจ
ประเมินฯ และก ำหนดส่งรำยชื่อผูต้รวจ
ประเมินฯ ตำมปฏิทินประกันคุณภำพ 



เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

4 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งำนพัฒนำฯ 

 เมื่อถึงก ำหนดส่งรำยช่ือ
ผู้ตรวจประเมินฯ เจ้ำหน้ำท่ี
ต้องตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ ให้ตรงกับ
คุณสมบัติ ที่ ก ำหนด  ถ้ ำ
คุณสมบัติ ไ ม่ ต รงตำมที่
ก ำหนดเจ้ำหน้ำที่ต้องแจ้ง
กลับไปยังหน่วยงำนเพื่อ
ปรับแก้ และส่งมำอีกครั้ง 
ก่อนจัดท ำค ำสั่งต้องส่งให้ 
ผอ .ส ำนั กงำนประกันฯ 
พิจำรณำอีกครั้ง  

อย่ำงน้อย 
14 วัน 

- สรุ ป ร ำ ย ช่ื อ
ผู้ตรวจฯ ที่ผ่ำน
กำรตรวจสอบ 
- ป ร ะ ก ำ ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ 
- รำยช่ือผู้ตรวจ
ประเมินฯ ที่ทุก
ระดับส่งมำ 

5 งำนบริหำรงำน
ทั่วไป 

 ส ำนักงำนประกันฯ จัดท ำ
(ร่ำง)ค ำสั่ง 
ตรวจประ เมิ นฯ  ระดั บ
หลักสูตร/คณะ/หน่วยงำน/
มหำวิทยำลัย 

อย่ำงน้อย 
5 วัน 

(ร่ำง) ค ำสั่งกำร
ต ร วจ ปร ะ เ มิ น
คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำภำยใน
ทุกระดับ 

6 คณะกรรมกำร
ประกัน

คุณภำพประจ ำ
มหำวิทยำลยัฯ  

(ก.ป.ม.) 

 
 

 

สนง .ประกั นฯ  จั ดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม 
ก .ป .ม . เ รื่ อ งพิ จ ำรณำ 
รำยชื่อผู้ตรวจประเมินทุก
ระดั บ  เพื่ อ ให้
คณะกรรมกำร ก.ป.ม. 
พิจำรณำรำยช่ือผู้ตรวจ
ประเมินฯ อีกครั้ง  

อ ย่ ำ ง
น้ อ ย  1 
วัน 

- รำยช่ือผู้ตรวจฯ 
ที่ ผ่ ำ น ก ำ ร
ตรวจสอบ 
- ระเบียบวำร
ก ำ ร ป ร ะ ชุ ม     
ก.ป.ม. 

   
 
 

   

สนง.ประกันฯ พิจำรณำสรุปรำยชื่อ 
ผู้ตรวจประเมินฯ จำกทุกระดับ  

2 

ก.ป.ม.พิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบ 

 

สนง.ประกันฯ จัดท ำ (ร่ำง) ค ำสั่ง
คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

3 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

7 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งำนพัฒนำฯ 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพ
จั ดท ำบั นทึ กข้ อควำม
เสนอ(ร่ำง)ค ำสั่งผู้ตรวจ
ประเมินฯ ให้อธิกำรบดี
พิจำรณำลงนำม โดยส่ง
ร่ ำ ง ค ำ สั่ ง ใ ห้ ก อ ง
บ ริ ห ำ ร ง ำ น บุ ค ค ล
ตรวจสอบอีกครั้งก่อนส่ง
ขึ้นไปให้อธิกำรบดีลงนำม 

อย่ำงน้อย 
3 วัน 

-(ร่ำง) ค ำสั่งกำร
ต ร วจ ปร ะ เ มิ น
คุ ณ ภ ำ พ
กำรศึกษำภำยใน
ทุกระดับ 
-บันทึกข้อควำม
เสนอร่ ำ งค ำสั่ ง
เพื่อให้อธิกำรบดี
ลงนำม 

8 งำนบริหำรงำน
ทั่วไป 

 
 

 เมื่ ออธิ กำรบดี ล งนำม
ค ำสั่ งผู้ตรวจประเมินฯ
เรียบร้อยแล้ว ส ำนักงำน
ประกันฯ จัดท ำบันทึก
ข้อควำมแจ้งเวียนค ำสั่ง
แต่ งตั้ งคณะกรรมกำร
ตรวจประเมินฯ ให้กับทุก
ระดับรับทรำบ  

อย่ำงน้อย 
3 วัน 

-บันทึกข้อควำม
แจ้ ง เวียนค ำสั่ ง
แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินฯ 
-ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินฯ 
ทุกระดับ 

9 ทุกหน่วยงำนท่ี
ตรวจประเมินฯ 

 
 
 

 ทุกหน่วยงำนจัดท ำรำยงำน
กำรประเมินตนเองตำม
แบบฟอร์มและส่งเล่มให้
ผู้ตรวจศึกษำข้อมูลก่อน
ตรวจจริง 7 วัน  

อย่ำงน้อย 
14 วัน 

-ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเอง
ของหน่ ว ย ง ำน
(SAR) 

10 ระดับ
หลักสตูร/

คณะ/
มหำวิทยำลยั 

 ระดับหลักสูตร/คณะ/
มหำวิทยำลัย  น ำ SAR 
และหลักฐำนลงระบบ 
Cheqa Online และ 
ระบบ Rmutto sar 

อย่ำงน้อย 
7 วัน 

- รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง
และหลักฐำนทุก
ตัวช้ีวัด 
 

11 คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินฯ 

 คณะกรรมกำรตรวจฯ 
ด ำเนินกำรตรวจประเมิน
หน่วยงำน 

อย่ำงน้อย  
1 วัน 

ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ประเมินตนเอง
และหลักฐำนทุก
ตัวช้ีวัด 

  
 

 

 
 

   

3 

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ ทุกระดับ 

 

ทุกระดับจดัท ำเลม่รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
เพื่อเตรียมตรวจประเมินฯ และส่งเล่มใหผู้้ตรวจ

ประเมินฯ 7 วันก่อนตรวจ 
 

หลักสตูร/คณะ/มหำวิทยำลัย น ำข้อมูล
ประเมินตนเองฯ และหลักฐำนลงในระบบ 
Cheqa Online และระบบ Rmutto sar 

 

4 

คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ ด ำเนินกำร
ตรวจประเมินฯ  

 

 

อธิกำรบดีลงนำมค ำสั่ง 
 



ไม่เห็นชอบ 

คณะกรรมกำรประจ ำ 
หน่วยงำน/มหำวิทยำลยั 

พิจำรณำ 
 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

      

12 ระดับ
หลักสตูร/

คณะ/
มหำวิทยำลยั 

 
 
 
 

คณ ะ กร ร มก ำ รต ร ว จ
ประเมินฯ จัดท ำรำยงำน
ต ร ว จ ฯ แ ล ะ ส่ ง เ ล่ ม
รำยงำนตรวจประเมินฯ
ให้หน่วยงำนเพื่อแจ้งผล
กำรตรวจประเมินฯ 

อย่ำงน้อย 
3 วัน 

-ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ต ร วจ ปร ะ เ มิ น
คุณภำพฯ ของ
หน่วยงำน 
-บันทึกภำคสนำม 

13 คณะกรรมกำร
ตรวจประเมินฯ 

 ทุกหน่วยงำนน ำผลและ
ข้อเสนอแนะเข้ำที่ประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก ำ ร ข อ ง
หน่วยงำน เพื่อพิจำณำผล
กำรตรวจประเมินฯ เพื่อ
น ำ ม ำ วิ เ ค ร ำ ะ ห์ แ ล ะ
ปรับปรุงในปีกำรศึกษำ 
ถัดไป 

อย่ำงน้อย 
3 วัน 

-ร ำ ย ง ำ น ก ำ ร
ต ร วจ ปร ะ เ มิ น
คุณ ภ ำ พฯ แ ล ะ
ข้อเสนอแนะจำก
คณะกรรมกำรฯ 
- ระเบียบวำระ
กำรประชุม 

14 คณะกรรมกำร
ประจ ำ 
หน่วยงำน/
ส ำนักงำน

ประกันคณุภำพ 
 

 
 

 
 

คณะกรรมกำรประจ ำ
หน่วยงำน/มหำวิทยำลัย 
(ก.ป.ม. , CEO , สภำ
มหำวิทยำลัย) พิจำรณำ
รำยงำนตรวจประเมินฯ 
และข้อ เสนอแนะจำก
คณ ะ กร ร มก ำ รต ร ว จ
ประเมินฯ 

อย่ำงน้อย 
1 วัน 

รำยงำนกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพ

ฯและ
ข้อเสนอแนะจำก
คณะกรรมกำรฯ 

15 ทุกหน่วยงำน  หน่วยงำนน ำ SAR และ
ร ำ ย ง ำ น ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น ฯ 
เผยแพร่ต่อสำธำรณ และน ำ
ผลกำรประเมินฯมำจัดท ำ
แผนพัฒนำ คุณภ ำพ  เพื่ อ
ส ำม ำ ร ถม ำปรั บป รุ ง ใน ปี
กำรศึกษำต่อไป พร้อมส่งเล่ม
รำยงำนกำรประเมินตนเอง
และรำยงำนตรวจประเมิน
คุณภำพฯ บันทึกภำคสนำม
ให้กับส ำนักงำนประกันฯต่อไป 

อย่ำงน้อย 3 
วัน 

-รำยงำนประเมิ น
ตนเอง  
-ร ำ ย ง ำ น ต ร ว จ
ประเมินฯ  
-แผนพัฒนำคุณภำพ
ของหน่วยงำน 

      

 
 
 

4 

คณะกรรมกำรตรวจประเมินฯ จัดท ำรำยงำนกำร
ตรวจประเมินฯ และส่งเล่มรำยงำนตรวจฯให้กับ
หน่วยงำนฯ ระดับหลักสูตร/คณะ/มหำวิทยำลัย 
กรอกข้อมูลกำรตรวจในระบบ Cheqa Online 
 

ทุกระดับน ำผลกำรตรวจประเมินฯ และ
ข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรตรวจฯเข้ำที่

ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำหน่วยงำน/
มหำวิทยำลยั 

 

สิ้นสุด 

ทุกระดับเผยแพรร่ำยงำนประเมินตนเอง/
รำยงำนกำรตรวจประเมินฯ ต่อสำธำรณะ และ
น ำข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำร มำจัดท ำ

แผนพัฒนำคุณภำพต่อไป 
 



หมำยเหตุ    ก.ป.ม. คือ คณะกรรมกำรประกันคุณภำพประจ ำมหำวทิยำลัย 

Cheqa Online  คือ ระบบฐำนข้อมูลประกันคุณภำพ 
SAR คือ รำยงำนกำรประเมินตนเอง 
ทุกระดับ คือ ระดับหลักสูตร  คณะ หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย ท่ีตรวจประเมินฯ  
Rmutto sar คือ ระบบกำรก ำกับติดตำมกำรประกันคณุภำพ 

 

 

 



1.3 ตำแหน่งงานที่รับผิดชอบ งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ (นางสาวชลธิชา 
พันธุ์ถาวรนาวิน)  

- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  

- ดูแลระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเองและผลการประเมินคุณภาพ (ระบบ RMUTTO SAR)  

- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบด้านการประกันคุณภาพ 
การศึกษาในเบ้ืองต้น  

- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในเว็บไซต์
และ สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ  

- ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน  

- ดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน  

- จัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน  

- ปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจดัการความรู้ (KM) 
ของสำนกังานประกันคุณภาพ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: 1. เพื่อให้ปฏิบัติงานแทน/ผู้ที่อ่านคู่มือเกี่ยวกับการจัดการความรู้ (KM) มีความรู้ความเข้าใจขั้นตอนและ
กระบวนการจัดกิจกรรมการจัดการคามรู ้ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
2. เพื่อให้ม ีการเผยแพร่การจัดการความรู้ (KM) ที่เป็นประโยชน์

ตัวชี้วัดที่สำคญั : 1. ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ (ร้อยละ 80) 
2. มีช่องทางการเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีจากกิจกรรมการจัดการความรู้ อย่างน้อย 2 ช่องทาง

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการจัดการความรู้ สำนักงานประกันคุณภาพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) การจัดประชุมในแต่ละครั้ง การติดตามผลการนำองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ การจัดทำรายงาน
สรุปผลการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) และการรายงานผลการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ต่อหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

คำจำกัดความ : ความรู้ หมายถึง สิ่งที่สั่งสมมาจากการศึกษา เล่าเรียน การค้นคว้า หรือประสบการณ์ รวมทั้งความสามารถ 
เชิงปฏิบัติและทักษะความเข้าใจ หรือ สารสนเทศที่ได้รับมาจากประสบการณ์ สิ่งที่ได้รับมาจากการได้ยิน ได้ 
ฟัง การคิด หรือ การปฏิบัติ  
องค์ความรู้ หมายถึง ความรู้ซึ่งได้มาจากการวิเคราะห์และสังเคราะห์ แล้วนำมาบูรณาการเข้าเป็นความรู้ใน 
ระดับที่สูงขึ้น 
การจัดการความรู้ หมายถึง  การรวบรวมองค์ความรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัดกระจายอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสารมา  
พัฒนาให้เป็นระบบ เพื่อให้ทุกคนในองค์กรสามารถเข้าถึงความรู้ และพัฒนาตนเองให้เป็นผู้รู้ นําความรู้ไป   
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน ให้เกิดประสิทธิภาพ และประสิทธิผล 
แผนการจัดการความรู้ หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการกำหนดแนวทางในการดำเนินงานการจัดการความรู้ 
เพื่อให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยประกอบไปด้วย กิจกรรม ตัวช้ีวัด เป้าหมาย รวมถึงผู้รับผิดชอบ 
การเลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมายถึง การเข้าร่วมประชุม รวมตัวกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อการจัดการ
ความรู้ เพื่อร่วมสร้างความเข้าใจหรือพัฒนาแนวปฏิบัติในเรื่องน้ันๆ 
การนำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ คือ การนำขอ้มูลความรู้ที่ได้จากการจัดประชุมการจัดการความรู้ ไปเผยแพร่ 
แล้วบุคลากร/หน่วยงานที่เข้าถึงความรู้นั้นๆ สามารถนำความรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์กับงานของตนเองได้ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

คณะกรรมการอำนวยการ : กำหนดแนวทางในการจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ อำนวยความสะดวกในการ
จัดกิจกรรม รวมทั้งติดตามการดำเนินงานการจัดการความรู้ 
คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ต่อประธาน
คณะกรรมการอำนวยการ จัดทำแผนการจัดการความรู้ ดำเนินการตามแผน ติดตามและรายงานผลการ



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การจดัการความรู้ (KM) 
ของสำนกังานประกันคุณภาพ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

ดำเนินงานการจัดการความรู้ รวมทั้งรวบรวมความรู้ซึ่ งเป็นแนวทางปฏิบัติที่ดีมาปรับใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อ
การปฏิบัติงานจริง 
สำนักงานประกันคุณภาพ : เป็นหน่วยงานหลักในการจัดประชุมจัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)  ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ : ลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ กำกับดูแลการ
จัดกิจกรรมประชุมการจัดการความรู้ ตรวจสอบข้อมูลแผนการจัดการความรู้ ปฏิทินประชุมกิจกรรมการ
จัดการความรู ้รวมทั้งเล่มรายงานสรุปผลการจัดการความรู ้
นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน : เชิญประชุมคณะกรรมการฯ จัดเตรียมการประชุม เป็นเลขานุการในการ
ประชุม รวบรวมงานจากคณะกรรมการฯ จัดทำเล่มรายงานสรุปผลการจัดการความรู ้

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา ปีการศึกษา 2557
2. คู่มือการจัดการความรู้ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความนำส่งรายงานสรุปผลการดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)
ประจำปีการศึกษา … ให้กองบริหารงานบุคคล 
2. แบบฟอร์ม ปฏิทินประชุมกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM)
3. แบบฟอร์ม KM Action Plan
4. แบบฟอร์ม แบบบันทึกประเด็นความรู้
5. แบบฟอร์ม แบบบันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
คำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการจัดการ
ความรู้ ของสำนักงาน

ประกันคุณภาพ 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสาร สำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 

เล่มรายงานสรุปผลการ
ดำเนินกิจกรรมการ
จัดการความรู้ (KM)

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสาร สำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ลำดับ

ท่ี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มตน้ 

1 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
การจัดการความรู้ (KM) 

1. จัดเตรียมเอกสารสำหรับการประชุม
ประกอบด้วย ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ปี
การศึกษาก่อนหน้า 

2. ประชุมสำนักงานประกันคุณภาพ เพื่อเสนอ
หน่วยงานสำหรับเปน็คณะกรรมการจัดการความรู้ 
ประจำปีการศึกษา … และร่วมกันกำหนดหัวข้อ
สำหรับการจัดการความรู้ ของสำนักงานประกัน
คุณภาพเบื้องต้น 

3. ทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์บุคลากร
ในแต่ละหน่วยงาน เพื่อเป็นคณะกรรมการดำเนิน
กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ และเพื่อใช้สำหรับจัดทำ
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 

4. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ประจำปีการศึกษา … 

10 นาที 

ครึ่งวัน 

10 นาที 

2-3 วัน 

1. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์บุคลากร 
2.ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ประจำปีการศึกษา … 
3. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ประจำปีการศึกษา
ก่อนหน้า 

2 คณะกรรมการ
ดำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้
ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อหาแนวทางดำเนินงานการ

จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ประจำปีการศึกษา … 

1. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการดำเนินกิจกรรม
เข้าร่วมประชุม 

2. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับเข้าร่วมประชุม

3. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์สำหรับการประชุม
ประกอบด้วย ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
แบบฟอร์มปฏิทิน แบบฟอร์ม KM Action Plan 
โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ายรูป และโปรเจคเตอร์ 

4. จัดทำและพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 

5. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตามวันและเวลาที่
กำหนด 

6. สำนักงานประกันคุณภาพเสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมฯ และหัวข้อการจัดการความรู้ (KM) ต่อ
คณะกรรมการฯ เพื่อพิจารณา 

10 นาที 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

30 นาที 

10 นาที 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

1. หนังสือเชิญคณะกรรมการ
ดำเนินกิจกรรมเข้าร่วมประชุม 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ประจำปีการศึกษา … 
3. แบบฟอร์มปฏิทินประชุม
กิจกรรมการจัดการความรู้ 
4. แบบฟอร์ม KM Action
Plan 

1 



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
 

7.คณะกรรมการร่วมกันกำหนดปฏิทินประชุม
กิจกรรมการจัดการความรู้ 
 
8. คณะกรรมการร่วมกันกำหนด  KM Action 
Plan 
 
9. สำนักงานประกันคุณภาพดำเนินการแก้ไขร่าง
คำสั่งคณะกรรมการฯ หัวข้อการจัดการความรู้ 
(KM) และจัดทำปฏิทินประชุมกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้ประจำปีการศึกษา … ตามมติที่ประชุม 

ภายในที่
ประชุม 

 
ภายในที่
ประชุม 

 
3-5 วัน 

3 ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
เสนอ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานประกันคุณภาพ 

พิจารณาลงนาม 
ร่างคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการจัดการความรู้  
และตรวจสอบหัวข้อ 
การจัดการความรู้  

ปฏิทินประชุม 
กิจกรรมการจัดการความรู้  
และ KM Action Plan 

1. นำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดการความรู้ 
หัวข้อการจัดการความรู้ ปฏิทินประชุมกิจกรรมการ
จัดการความรู้ และ KM Action Plan เสนอต่อผู้
อำนวยนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ เพื่อ
พิจารณาและลงนาม 
 
2. ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
 
3. ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ปฏิทินประชุมกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ และ KM Action Plan ประจำปีการศึกษา 
… เพื่อให้คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมทราบ  
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
 
ภายใน1 

วัน 
 
10 นาที 

 

 1. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ประจำปีการศึกษา … 
2. ปฏิทินประชุมกิจกรรมการ
จัดการความรู้ 
3. KM Action Plan 
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ฉบับลงนาม 
5. บันทึกข้อความแจ้งเวียน
คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ปฏิทิน และ KM Action Plan 
ประจำปีการศึกษา … 
 

4 คณะกรรมการ
ดำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
ประชุมครั้งที่ 2 ประชุมเพื่อสร้างและแสวงหา

ความรู ้

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนิน
กิจกรรม และจัดทำหนังสือเชิญวิทยากร เพื่อมาให้
ความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับหัวข้อการจัดการความรู้ 
  
2. วิทยากรตอบรับเป็นวิทยากร 
 
 
3. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับเข้าร่วมประชุม  
 
 
4. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์สำหรับการประชุม 
ประกอบด้วย แบบบันทึกประเด็นความรู้ เอกสาร
จากวิทยากร โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ายรูป และ
โปรเจคเตอร์ 
 
5. จัดทำและพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 
 
6. คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมและวิทยากรร่วม
ประชุมตามวันและเวลาที่กำหนด 
 
 
 

10-15 
นาท ี

 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
30 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการดำเนินกิจกรรม  
2. หนังสือเชิญวิทยากร 
3. แบบบันทึกประเด็นความรู้ 
4. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ส่งแบบบันทึก
ประเด็นความรู ้
5. ข้อมูลสรุปประเด็นความรู้ 

2 

1 



ไม่เห็นชอบ 

7. จัดทำและส่งแบบบันทึกประเด็นความรู้ที่ได้จาก
วิทยากรเป็นรายบุคคล 
 
 
8. จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่งแบบ
บันทึกประเด็นความรู้ เพื่อรวบรวมสำหรับทำสรุป
ประเด็นความรู ้
 
9. ทำสรุปประเด็นความรู้ที่ได้รับในการประชุม โดย
มีวิทยากรครั้งนี้ โดยใช้ข้อมูลแบบบันทึกประเด็น
ความรู้จากคณะกรรมการฯ ผู้เข้าร่วมทุกท่าน 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

 
 

10 นาที 
 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

5 คณะกรรมการ
ดำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
 

ประชุมครั้งที่ 3-4 ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

ประชุมครั้งที่ 5 ประชุมสรุป กล่ันกรององค์
ความรู ้

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

 
 
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการดำเนิน
กิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตามหัวข้อและ
ประเด็นความรู ้
 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับเข้าร่วมประชุม  
 
3. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์สำหรับการประชุม 
ประกอบด้วย แบบบันทึกประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เอกสารเกี่ยวกับหัวข้อการจัดการความรู้นั้น ๆ 
โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ายรูป และโปรเจคเตอร์ 
 
4. จัดทำและพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 
 
5. คณะกรรมการดำเนินกิจกรรมเข้าร่วมประชุม
ตามวันและเวลาที่กำหนด 
- คณะกรรมการร่วมกันสรุปกลั่นกรององค์ความรู้ 
เป็นร่างแนวปฏิบัตทิี่ดี (การประชุมครั้งที่ 5) 
 
6. จัดทำและส่งแบบบันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้เป็น
รายบุคคล (การประชุมครั้งที่ 3-4) 
 
7. จัดทำบันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์ส่งแบบ
บันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพื่อรวบรวมสำหรับทำ
สรุปในแต่ละครั้งของการประชุม (หลังการประชุม
ครั้งที่ 3-4) 
 
8. สำนักงานประกันคุณภาพสรุปประเด็น
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่ได้รับในการประชุม โดยใช้
ข้อมูลแบบบันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้จากคณะ
กรรมการฯ ผู้เข้าร่วมทุกท่าน มาวิเคราะห์ (หลังการ
ประชุมครั้งที่ 3-4) 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 

 
ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
30 นาที 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 
 
 
10 นาที 

 
 

 
1-2 

ชั่วโมง 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการดำเนินกิจกรรม 
2. แบบบันทึกแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้
3. บันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ส่งแบบบันทึก
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
3. ข้อมูลสรุปประเด็น
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

3 
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6 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชุมครั้งที่ 6 
ประชุมสรุป กล่ันกรององค์ความรู้ 

 
 

 
 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM)  
 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับเข้าร่วมประชุม  
 
3. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์สำหรับการประชุม 
ประกอบด้วย ร่างแนวปฏิบัติที่ดี  โน๊ตบุ๊ค กล้อง
ถ่ายรูป และโปรเจคเตอร์ 
 
4. จัดทำและพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 
 
5. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตามวันเวลาที่
กำหนด 
 
6. เสนอร่างแนวปฏิบัติที่ดี เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการฯ 
 
7. แก้ไขร่างแนวปฏิบัติที่ดี ตามมติที่ประชุม 
 

10 นาที 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
30 นาที 

 
 

 
10 นาที 

 
 
ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

 
2-3 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) 
2. ร่างแนวปฏิบัติที่ดี 
3. แนวปฏิบัติที่ดีฉบับสมบูรณ์ 
(แก้ไขแล้ว ตามมติที่ประชุม) 

7 คณะกรรมการ
ดำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
ประชุมครั้งที่ 7-8  

ประชุมเผยแพร่องค์ความรู้ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดทำหนังสือเชิญประชุมผู้รับผิดชอบหลักที่
เกี่ยวข้องและเป็นโยชน์ต่อหน่วยงานในหัวข้อการ
จัดการความรู้นั้น ๆ เพื่อร่วมฟังการเผยแพร่องค์
ความรู ้
 
2. ผู้เข้าร่วมประชุมตอบรับเข้าร่วมประชุม  
 
 
3. จัดเตรียมเอกสารและอุปกรณ์สำหรับการประชุม 
ประกอบด้วยเอกสารสำหรับเผยแพร่ความรู้  
โน้ตบุ๊ค กล้องถ่ายรูป และโปรเจคเตอร์ 
 
4. จัดทำและพิมพ์รายชื่อผู้เข้าร่วมประชุม
คณะกรรมการ 
 
5. ผู้ร่วมประชุมเข้าประชุมตามวันและเวลาที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
30 นาที 

 
 
 

10 นาที 
 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม
ผู้รับผิดชอบหลักที่เกี่ยวข้อง 
2. บันทึกข้อความ
ประชาสัมพันธ์แจ้งเวียนแนว
ปฏิบัติที่ด ี
3. Infographic เกี่ยวกับองค์
ความรู้ที่ได้หลังจัดกิจกรรมการ
จัดการความรู้ (KM) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3 
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6. ทำบันทึกข้อความประชาสัมพันธ์แจ้งเวียนแนว
ปฏิบัติที่ดกีับทุกคณะ/หน่วยงาน  
 
7.เผยแพร่ความรู้โดยทำเป็น Infographic ผ่านหน้า
เว็บไซต์สำนักงานประกันคุณภาพและ Facebook 
สำนักงานประกันคุณภาพ มทร.ตอ. 
 

10 นาที 
 
 

3-5 วัน 

8 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
ติดตามผลการนำองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 

1. จัดทำแบบติดตามความพึงพอใจต่อผลการนำ
องค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 
2. จัดทำบันทึกข้อความติดตามผลการนำองค์
ความรู้ไปใช้ประโยชน์ ในคณะ/หน่วยงานที่ได้มีการ
เผยแพร่องค์ความรู้ไปก่อนหน้า 
 
3. คณะ/หน่วยงาน ส่งแบบติดตามความพึงพอใจ
ต่อการนำองค์ความรู้ไปใช้ประโยชน์ 
 

15-20
นาท ี

 
10 นาที 

 
 
 

ตาม
กำหนด 

1. บันทึกข้อความติดตามผล
การนำองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ 
2. ข้อมูลผลการนำองค์ความรู้
ไปใช้ประโยชน์ 
3. แบบติดตามความพึงพอใจ
ต่อผลการนำองค์ความรู้ไปใช้
ประโยชน์ 

9  สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินกิจกรรมการ

จัดการความรู้ (KM) 
 
 

1. จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินกิจกรรมการ
จัดการความรู้ (KM) ประกอบด้วยหน้าปก  คำนำ 
สารบัญ ความเป็นมา แผนการจัดการความรู้ สรุป
ประเด็นความรู้ สรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปองค์
ความรู้ สรุปแนวปฏิบัติที่ดี และภาพกิจกรรม 
รวมถึงสื่อที่นำไปใช้เผยแพร่องค์ความรู้ เพื่อรายงาน
หน่วยงานต้นสังกัด 
 

15 วัน 1. เล่มรายงานสรุปผลการ
ดำเนินกิจกรรมการจัดการ
ความรู้ (KM) ฉบับสมบูรณ์ 
- หน้าปก 
- คำนำ 
- สารบัญ 
- ความเป็นมา 
- สรุปประเด็นความรู้ 
- สรุปการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
- สรุปองค์ความรู้ 
- สรุปแนวปฏิบัติที่ดี 
-ภาพกิจกรรม  
- สื่อที่นำไปใช้เผยแพร่องค์
ความรู ้
 
 

10 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
ส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการ
จัดการความรู้ต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

 
 
 

1. จัดทำบันทึกข้อความส่งรายงานสรุปผลการ
ดำเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ (KM) 
ประจำปีการศึกษา … ให้กองบริหารงานบุคคล 
 
2. ส่งรายงานผลการดำเนินงานตามแผนการจัดการ
ความรู้ต่อหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
 

10 นาที 
 
 
 

ตามเวลา
ที่กำหนด 

1. บันทึกข้อความส่งรายงาน
สรุปผลการดำเนินกิจกรรมการ
จัดการความรู้ (KM) ประจำปี
การศึกษา …  
2. รายงานสรุปผลการดำเนิน
กิจกรรมการจัดการความรู้ 
(KM) 
ประจำปีการศึกษา … 
 

   
 

 

   
จบ 
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มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเผยแพร่ขอ้มูลในเว็บไซต ์
(เว็บไซต์ใหม)่ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

002 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีนวงศ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรสามารถนำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ต่อสาธารณะได้อย่างครบถ้วนและอัพเดทข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวชี้วัดที่สำคญั : จำนวนครั้งในการเข้าเว็บไซต์เพ่ืออัพเดทและปรับปรุงข้อมูลภายในเว็บไซต์ให้เป็นปัจจบุัน (5-7 ครั้งต่อเดือน) 

ขอบเขตงาน : การเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ ได้ครอบคลุมถึงการเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ/นโยบาย แบบฟอร์มต่างๆ
ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน รวมถึงข้อมูลสำคัญด้านการประกันคุณภาพ 

คำจำกัดความ : เว็บไซต ์หมายถึง เว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูลที่เกี่ยวข้องด้านงานประกันคุณภาพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
การเผยแพร่ หมายถึง  การนำข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ ต่างๆ ที่เกี่ยวกับกับการประกันคุณภาพลงในเว็บไซต์
ของสำนักงานประกันคุณภาพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
การเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ หมายถึง การนำข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ ต่างๆ ที่เกี่ยวกับกับการประกัน
คุณภาพลงในเว็บไซต์ของสำนักงานประกันคุณภาพ http://qa.rmutto.ac.th/ ซึ่งบุคคลอื่นทั้งภายในและ
ภายนอกมหาวิทยาลัยสามารถเข้าถึงข้อมูลทุกอย่างที่เผยแพร่ไปได้ 
ป้ายโฆษณา หมายถึง สื่อประเภทหนึ่งที่สามารถให้ข้อมูลต่าง ๆ หรือการแนะนำให้คนอื่นรู้จักบางสิ่งบางอย่าง 
ผ่านรูปภาพ ด้วยการใช้ถ้อยคำที่สั้น กระชับ โดดเด่น และใช้สำหรับเผยแพร่ในที่สาธารณะ  
แบนเนอร์ (Banner) หมายถึง รูปแบบหนึ่งของการโฆษณาบนเวิลด์ไวด์เว็บ เป็นการวางภาพโฆษณาลงไปบน
หน้าเว็บแล้วทำไฮเปอร์ลิงก์กลับไปยังเว็บทีต่้องการให้บุคคลาสาธารณะเข้าถึงข้อมูล 
Smart slider หมายถึง รูปแบบการสร้างเว็บไซต์รูปแบบหนึ่ ง เป็นการนำข้อมูลข่าวสารมาเผยแพร่ผ่าน
รูปภาพและตัวอักษร ในรูปแบบของสไลด์ที่เคลื่อนไหวตามระเวลาที่ผู้ออกแบบเว็บไซต์กำหนดให้แสดงบน
เว็บไซต์เป็นระยะเวลานานเท่าใด 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

สำนักงานประกันคุณภาพ : คิดวิเคราะห์เกี่ยวกับภาพรวมรูปแบบของเว็บไซต์ 
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลก่อนนำข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ ต่างๆ ที่
เกี่ยวกับกับการประกันคุณภาพลงในเว็บไซต์ของสำนักงานประกันคุณภาพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน (ผู้ดูแลระบบ) : นำข้อมูลต่างๆมาคัดกรอง และลงข้อมูล ข่าวสาร ประกาศ 
ต่างๆ ที่เกี่ยวกับกับการประกันคุณภาพในเว็บไซต์ของสำนักงานประกันคุณภาพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
ให้ถูกต้อง ตรงกับหัวข้อ บุคคลอื่นสามารถเข้าถึงข้อมูลได้ง่าย 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการใช้งานระบบออกแบบเว็บไซต์สำนักงานประกันคุณภาพ (เว็บไซต์ใหม่) ปรับปรุงปี 2564
2. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550
3. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544
5. พระราชบัญญัติว่าด้วยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2551

http://qa.rmutto.ac.th/
http://qa.rmutto.ac.th/%20ให้
http://qa.rmutto.ac.th/%20ให้


มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การเผยแพร่ขอ้มูลในเว็บไซต ์
(เว็บไซต์ใหม)่ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

002 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีนวงศ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

6. พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562
7. พระราชบัญญัติรักษาความมั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มต่าง ๆ ที่ใช้เผยแพร่ให้ผู้อื่นทราบ

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
ข้อมูล ข่าวสาร

ประกาศต่างๆ ที่
เกี่ยวกับกับการ

ประกันคุณภาพ และ
ต้องการเผยแพร่ 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

http://qa.rmutto.ac.th/ ปี 2561 - 2566 เรียงตามปีการศึกษา 
หรือ เรียงตาม
ปีงบประมาณ 

(แล้วแต่ข้อมูลที่
ต้องการเผยแพร่) 

http://qa.rmutto.ac.th/index.php


ขั้นตอนการปฏิบัติงาน
ลำดับ

ท่ี 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้ดูแลระบบ 
เตรียมหัวข้อในการนำเข้าข้อมูล 

1. จัดจัดเตรียมและจัดเก็บข้อมูลในโฟลเดอร์
โดยตั้งชื่อให้ตัวเราหาง่าย ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของตนเอง 
หมายเหตุ : เอกสารทุกอย่างต้องผ่านการ
ตรวจสอบจากผู้อำนวยการสำนักงานประกัน
คุณภาพมาก่อนเรียบร้อยแล้ว 

5-10 นาที 1. ข้อมูลที่ต้องการนำเสนอ
บนเว็บไซต ์

2 ผู้ดูแลระบบ 
เข้าระบบจัดการเว็บไซต ์

ของสำนักงานประกันคุณภาพ 

1. เข้าสู่ระบบจัดการเว็บไซต์ด้วย URL ;
https://qa.rmutto.ac.th/wp-login.php? 
2. Log in  เข้าระบบด้วย User และ
Password ที่กำหนด 

1 นาที 

1 นาที 

- 

3 ผู้ดูแลระบบ 
ลงข้อมูลและจัดการเว็บไซต ์

1. กรณีจัดการรูปแบบเว็บไซต์ใหม่ เช่น สีพื้น
หลัง การจัดการเมนูหลัก การจัดการรูปแบบ
เมนูหลัก การปรับส่วนเนื้อหาของหน้าหลัก 
การปรับส่วนท้ายของหน้าหลัก  
2. กรณีจัดการและแก้ไขเมนูหลัก

3. กรณีสร้างหน้าใหม่

4. กรณีเขียนข่าวสาร

5. กรณีสร้างหน้าดาวน์โหลด

6. กรณีสร้าง Smart Slider

5-10 วัน 

20-30 นาที/
การแก้ไข 1 

ครั้ง 

20-30 นาที/
การสร้าง 1 

ครั้ง 

20-30 นาที/
การเขียนข่าว 1 

ครั้ง 

5-10 นาที/การ
สร้างหน้าและ
ลงไฟล์ดาวน์
โหลด 1 ครั้ง 

20 - 30 นาที/
การลงข้อมูล
และจัดทำ

ข้อมูล 1 ครั้ง 

1. ข้อมูลที่ต้องการนำเสนอ
บนเว็บไซต ์
2. คู่มือการใช้งานระบบ
ออกแบบเว็บไซต์ 

 จบ 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง 

และผลการประเมินคุณภาพ  
(RMUTTO SAR) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

003 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อให้บุคลากรสามารถแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการ
ประเมินคุณภาพจากผู้ใช้งาน และบุคลากรสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ 

ตัวชี้วัดที่สำคญั : ผู้ใช้งานระบบได้รับการแก้ไขปัญหาการใช้งานระบบและสามารถใช้งานระบบได้โดยไม่เกิดปัญหา (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การเข้าสู่
ระบบ การเพิ่มผู้ใช้งาน การกำหนดระยะเวลาในการประเมิน การกำหนดช่วงคะแนน การจัดการหน่วยงานที่
ประเมิน การกำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งาน การกำหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัด การประเมินตนเอง การตรวจสอบ
ข้อมูล การประเมินตัวชี้วัด รวมทั้งการดูตารางสรุปผลการประเมินคุณภาพจากผู้กำกับตัวช้ีวัดและผู้บริหาร 

คำจำกัดความ : ระบบกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคณุภาพ (RMUTTO SAR) หมายถึง เครื่องมือ
ที่ใช้ในการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ เพื่อรายงานผลการดำเนินงานตาม
ระบบและกลไกการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบหลัก หมายถึง ผู้ดูและระบบในภาพรวมของมหาวิทยาลัย ประกอบด้วย บุคลากรของสำนักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ และบุคลากรของสำนักงานประกันคุณภาพ 
ผู้ดูแลระบบย่อย หมายถึง ผู้ดูแลระบบของคณะ/หลักสูตร โดย 1 คณะ/สถาบัน/สำนัก จะมีผู้ดูระบบ 1 คน 
ดูแลระบบทั้งระดับคณะและระดับหลักสูตรภายในคณะ/สถาบัน/สำนัก นั้น ๆ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน หมายถึง ผู้จัดเก็บข้อมูลและรายงานผล ซึ่งเป็นผู้กรอกข้อมูลและอัพโหลดหลักฐาน
ในแต่ละตัวช้ีวัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบข้อมูล หมายถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลจากการกรอกข้อมูลของผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้กำกับตัวชี้วดั หมายถึง ผูร้บัทราบข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา
ในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ใช้งานทั่วไป หมายถึง การเรียกชื่อรวมของ ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน, ผู้ตรวจสอบข้อมูล และผู้กำกับตัวช้ีวัด 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit หมายถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือเตรียมความพร้อมของระบบที่จัดทำ 
ขึน้มา โดยยังไม่ใช่การตรวจประเมินจริง สามารถตีกลับข้อมูลไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน แก้ไขข้อมูลได้ 
หากข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง หมายถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติตามที่มหาวิทยาลัยกำหนด ซึ่งจะต้องได้รับการอบรม 
ผู้ตรวจประเมินจากสำนักงานคณะกรรมการอุดมศึกษาและมหาวิทยาลัย 
ผู้บริหาร หมายถึง อธิการบดี รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
องค์ประกอบ หมายถึง ปัจจัยหลักในการดำเนินงานของสถาบันที่มีผลต่อคุณภาพการศึกษา ซึ่งองค์ประกอบ
ในการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตามคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน พ.ศ.2557 และระดับสถาบันเป็นไปตามกรอบการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง 

และผลการประเมินคุณภาพ  
(RMUTTO SAR) 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

003 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

(เกณฑ์ สกอ.) และ มาตรฐานการอุดมศึกษาตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก  
(ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ตัวชี้วดั หมายถึง ตัวชี้วัดว่าการดำเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพเป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐาน 
การศึกษาที่กำหนด ซึ่งตัวชี้วัดในการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตามคู่มือ
การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2557 และระดับสถาบัน เป็นไปตามกรอบการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย (เกณฑ์ สกอ.) และ มาตรฐานการอุดมศึกษาตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ไฟล์หลักฐาน : เป็นไฟล์ข้อมูลหลักฐานที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่ต้องการอัพโหลดหลักฐาน โดยไฟล์นี้จะถูกเก็บ
ใน Google Drive > แชร์กับฉัน > งานประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย > หน่วยงานของตนเอง > จัดเก็บให้
ตนเองเข้าใจและหาง่าย  
การอัพโหลดไฟล์หลักฐาน หมายถึง การนำลิงค์ไฟล์หลักฐานที่จัดเก็บใน Google Drive ไปใส่ในช่องที่ให้อัพ
โหลดรายการหลักฐาน ซึ่งสามารถทำได้โดย เข้าไปที่ไฟล์ข้อมูลหลักฐาน > คลิกขวา > รับลิงค์ > คัดลอก > 
เสร็จสิ้น > เข้าไปที่หน้าระบบ RMUTTO SAR ตรงที่ให้อัพโหลดรายการหลักฐาน > คลิกขวาที่ช่องให้อัพ
โหลดรายการหลักฐาน > กดวาง 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้บริหาร : ตรวจสอบและรับทราบผลการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ ใน
ภาพรวมของมหาวิทยาลัย เพื่อใช้ในการปรับปรุงการบริหารจัดการสถาบันการศึกษาในปีถัดไป 
สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ : เป็นผู้สร้างระบบและดูแลแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นกับตัวระบบ 
สำนักงานประกันคุณภาพ  : หน่วยงานกลางในการรับเรื่องปัญหาต่างๆ ของการใช้งานระบบทั้งหมด 
ควบคุมดูแลการจัดอบรมการใช้งานระบบ ติดตามการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง และ
ผลการประเมินคุณภาพ ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก (RMUTTO SAR) 
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ : เป็นผู้ตัดสินใจกำหนดระยะเวลาในการประเมินในแต่ละรอบ เป็น
ประธานรวมในการอบรมการใช้งานระบบ โดยให้ความรู้ความเข้าใจในเรื่องการใช้งานระบบ 
ผู้ดูแลระบบหลัก (นางสาวชลธิชา พนัธุ์ถาวรนาวิน) : เพิ่มผู้ใช้งานระบบ กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 
กำหนดระยะเวลาในการประเมิน กำหนดช่วงคะแนนในการประเมิน จัดการหน่วยงานที่ประเมิน รวมทั้งเป็นผู้
แก้ไขปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้นภายในระบบ 
ผู้ดูแลระบบยอ่ย : ดูแลเกี่ยวกับการจัดการองค์ประกอบ ตัวช้ีวัด และเลอืกผู้จัดเก็บ/รายงานข้อมูล , ผู้
ตรวจสอบข้อมูล และผู้กำกับตัวชี้วัดในแต่ละตัวชี้วัด 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน : กรอกข้อมูลผลการดำเนินงานในรอบ 6, 9, 12 เดือน ตามรอบการประเมิน และ
อัพโหลดไฟล์หลักฐาน 
ผู้ตรวจสอบขอ้มูล : ตรวจสอบข้อมูลที่ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผูร้ายงานกรอก และตรวจสอบไฟล์หลักฐานวา่ถูกต้อง
หรือไม่ หากไมถู่กต้องสามารถให้จัดเก็บข้อมูล/รายงานข้อมูลกลับไปแกไ้ขได ้
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คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบการกำกับ ติดตาม การประเมินตนเอง 

และผลการประเมินคุณภาพ  
(RMUTTO SAR) 
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เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

ผู้กำกับตัวชี้วดั : เป็นผู้ที่รับทราบข้อมูลสรปุผลการดำเนินงาน และการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 
สามารถดูตารางสรุปผลการดำเนินงาน ผลการประเมินประกันคุณภาพการศึกษา ตารางวิเคราะห์ผลการ
ประเมิน และตารางสรุปผลตามตัวช้ีวัดได้
ผู้ตรวจประเมนิรอบ Pre-audit : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐานอีกครั้ง กรณีที่ข้อมูลและหลักฐาน
ไม่ถูกต้องสามารถกดส่งกลับไปใหผู้้จัดเกบ็ข้อมูล/ผู้รายงานแก้ไขได้  
ผู้ตรวจประเมนิรอบจริง : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐานทั้งหมด หากผ่านคอืผ่าน หากไม่ผ่านคือไม่
ผ่าน ไม่สามารถนำกลับไปแก้ไขได้อีก 

เอกสารอ้างอิง : 1. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ.2557
2. คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
3. มาตรฐานการอุดมศึกษาตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
4. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562
5. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562
6. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561
7. ประกาศกระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561
8. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ. 2561

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
คู่มือการใช้งานระบบการ

กำกับ ติดตาม การ
ประเมินตนเอง และผล
การประเมินคุณภาพ 

V.2.0 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสาร 
สำนักงานประกัน

คุณภาพ 

จนกว่าจะมีการปรับปรุง
ระบบใหม่ 

เรียงจากระบบเก่าสุดมา
ใหม่สุด 

ข้อมูลการกำกับ ติดตาม 
การประเมินตนเอง และ
ผลการประเมินคุณภาพ 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ภายในระบบ จนกว่าจะมีการปรับปรุง
ระบบใหม่ 

เรียงตามปีการศึกษา 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 ผู้ดูแลระบบ/
ผู้ใช้งานทั่วไป/

ผู้ตรวจ
ประเมิน/
ผู้บริหาร 

เข้าสู่ระบบการกำกับ ติดตาม การประเมิน
ตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ 

1. เข้าสู่ระบบด้วย
https://sar.rmutto.ac.th 
2. กรอก User name และ
Password 
โดย User name : เป็นอีเมล
มหาวิทยาลัยที่ให้ สวส. หรือ
สำนักงานประกันคุณภาพ เพิ่มให้ใน
ระบบ และPassword : เป็นไปตามที่ 
สวส. กำหนด 

1 นาที 

2-5 
นาท ี

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

2 ผู้ดูแลระบบ
หลัก เลือกระบบที่ต้องการเข้าใช้งาน 

1.เลือกระดับที่ต้องการใช้งาน 
(สถาบัน/คณะ/หลักสูตร) 
2. เลือกหน่วยงานย่อยที่ต้องการใช้
งาน 
กรณีเลือกสถาบัน (ข้อ1) จะมีชื่อ
สถาบันให้เลือก/พิมพ์ค้นหา 
กรณีเลือกคณะ (ข้อ1) จะมีคณะให้
เลือก/พิมพ์ค้นหา 
กรณีเลือกหลักสูตร (ข้อ1) จะมี
หลักสูตรให้เลือก/พิมพ์ค้นหา 
3. กด เข้าใช้งานระบบ หรือ กด ออก
จากระบบ กรณีต้องการออกจาก
ระบบ 
หมายเหตุ : ผู้ดุแลระบบหลักของ
มหาวิทยาลัยสามารถเข้าได้ทุก
หน่วยงานภายในมหาวิทยาลัย 

15 
วินาท ี
2-3 
นาท ี

10 
วินาท ี

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

3 ผู้ดูแลระบบ
หลัก เพิ่มผู้ใช้งานระบบ 

1. เข้าไปที่ เพิ่มผู้ใช้งานระบบ ด้าน
ซ้ายมือ 
2. กรอกรายละเอียดผู้ใช้งานระบบ
ประกอบด้วย คำนำหน้าชื่อ ชื่อ 
นามสกุล E-mail เบอร์โทรติดต่อ 
รหัสผ่าน รวมทั้งต้องเลือกหน่วยงานที่
เขาสังกัด และกำหนดสิทธ์ในการเข้า
ใช้งาน (ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งานทั่วไป/
ผู้บริหาร/ผู้ตรวจ) 

10 
วินาท ี
5 นาที 

1. ข้อมูลรายชื่อผู้ใช้งานระบบที่รวบรวม
มาจากสถาบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

1

https://sar.rmutto.ac.th/


ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3. กด บันทึก หรือ กด ยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูลที่กรอก 
หมายเหตุ : สามารถเข้าไปดูรายชื่อผู้
ทีเ่พิ่มเข้ามาได้ โดยเข้าไปที่ ผู้ใช้งาน
ระบบทั้งหมดด้านซ้ายมือ โดย
สามารถแก้ไขข้อมูลหรือลบข้อมูลได้ 

10 
วินาท ี

4 ผู้ดูแลระบบ
หลัก กำหนดระยะเวลาในการประเมิน 

1. เข้าไปที่ กำหนดระยะเวลาในการ
ประเมิน  ด้านซ้ายมือ (กำหนดตาม
ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา) 
2. เลือกรอบในการประเมิน (6/9/12
เดือน) 

3. เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ

4. กำหนดวันเริ่มต้นและวันสิ้นสุดของ
การประเมินในรอบนั้น 

5. เลือกระดับการประเมิน (สถาบัน/
คณะ/หลักสูตร) 

6. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 
หมายเหตุ : สามารถดูระยะเวลาใน
การประเมินได้โดยการพิมพ์รอบการ
ประเมินแล้วค้นหาด้านขวามือ และ
สามารถลบรอบการประเมินเดิมออก
ได้กรณีต้องการเปลี่ยนแปลงวันที่ของ
การประเมินแต่ละรอบ 

10 
วินาท ี

15 
วินาท ี

15 
วินาท ี
2-3 
นาท ี

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

1. ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา
2. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

5 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

กำหนดช่วงคะแนนประเมิน 

1. เข้าไปที่ กำหนดช่วงคะแนน
ประเมิน ด้านซ้ายมือ 

2. เลือกช่วงคะแนนที่ต้องการ
(1,2,3,4, … ช่วง) 

3. เลือกปีการศึกษา

4. เลือกระดับที่ต้องการกำหนดช่วง
(สถาบัน/คณะ/หลักสูตร) 

5. กด กำหนด ด้านขวามือ
หมายเหตุ : จะมีช่วงคะแนนประเมิน 
ปรากฏด้านล่าง สามารถค้นหาหรือ
ลบช่วงคะแนนที่ไม่ต้องการได้ 

10 
วินาท ี

15 
วินาท ี

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

1

2 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6 ผู้ดูแลระบบ
หลัก จัดการหน่วยงานที่ประเมิน 

1. เข้าไปที่ จัดการหน่วยงานที่
ประเมิน ด้านซ้ายมือ (ดูจากข้อมูล
รายชื่อคณะ/หลักสูตรในมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออกที่
อัพเดทในแต่ละปีการศึกษา) 
2. เลือกระดับหน่วยงาน (สถาบัน/
คณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา) 

3. เลือกหน่วยงานหลัก (เฉพาะระดับ
คณะ/หลักสูตร/สาขาวิชา) 

4. พิมพ์ชื่อ สถาบัน/คณะ/หลักสูตร/
สาขาวิชา 

5. กดบันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 
หมายเหตุ : จะมีหน่วยงานที่เรากรอก
ข้อมูลไป ปรากฏด้านล่าง สามารถ
ค้นหาหรือลบข้อมูลที่ไม่ต้องการได้ 

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

30 
วินาท ี

2-3 
นาท ี

10 
วินาท ี

1. ข้อมูลรายชื่อคณะ/หลักสูตรใน
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล
ตะวันออก 
2. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

7 ผู้ดูแลระบบ
หลัก จัดการสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งานระบบ/ผู้ตรวจ

ประเมิน 

1. กดเข้าไปที่ จัดการสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ
หรือผู้ใช้งานระบบ หรือผู้ตรวจ
ประเมิน ด้านซ้ายมือ 
2. เลือกรายชื่อผู้ใช้งานระบบ

3. เลือกสิทธิ์ในการใช้งานระบบ
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้ดูแลระบบหลัก/
ผู้ดูแลระบบย่อย) 
- ผู้ใช้งานทั่วไป (ผู้จัดเก็บข้อมูลและ
รายงานผล/ผู้ตรวจสอบข้อมูล/ผู้
กำกับตัวชี้วัด) 
- ผู้ตรวจประเมิน (ผู้ตรวจประเมิน/
ผู้ตรวจประเมิน pre-audit) 

4. เลือกหน่วยงานที่รับผิดชอบ

5. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 
หมายเหตุ : จะมีรายชื่อและสิทธิ์การ
ใช้งานปรากฏด้านล่าง สามารถค้นหา
หรือลบสิทธิ์ได้ 

10 
วินาท ี

2-3 
นาท ี
30 

วินาท ี

2-3 
นาท ี
10 

วินาท ี

1. ข้อมูลที่ได้มากจากการสำรวจรายชื่อ
ผู้ใช้งานทั่วไปของคณะ/หลักสูตร 
2. ข้อมูลผู้กำกับดูแล ผู้รับผิดชอบการ
ดำเนินงานและจัดทำรายงาน ระดับ
มหาวิทยาลัย  
3. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

3 

2 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8 ผู้ดูแลระบบ
หลัก จัดการองค์ประกอบ 

1. กดเข้าไปที่ องค์ประกอบ ด้าน
ซ้ายมือ > เพิ่มองค์ประกอบ 

2. เลือกข้อขององค์ประกอบ

3. พิมพ์ชื่อองค์ประกอบ

4. เลือกปีการศึกษา

5. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 

6. เข้าไปดูรายการองค์ประกอบโดย
เข้าไปที่ องค์ประกอบ ด้านซ้ายมือ > 
รายการองค์ประกอบ > เลือกปี
การศึกษาที่ต้องการดูองค์ประกอบ 
หมายเหตุ : องค์ประกอบที่แสดงใน
รายการองค์ประกอย สามารถแก้ไข
ข้อมูล/ลบข้อมูล/นำไปใช้ในปีถัดไปได้ 
กรณีที่ปีถัดไปยังใชอ้งค์ประกอบเดิม 

10 
วินาท ี

15 
วินาท ี
2-3 
นาท ี
10 

วินาท ี
10 

วินาท ี

5-10
นาท ี

1. ข้อมูลองค์ประกอบที่ต้องวัดของระดับ
สถาบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

9 ผู้ดูแลระบบ
ย่อย 

จัดการตัวชี้วัด 

1. กดเข้าไปที่ ตัวชี้วัด ด้านซ้ายมือ >
เพิ่มตัวชี้วัด 

2. เลือกปีการศึกษา > เลือก
องค์ประกอบ > เลือกลำดับข้อ > 
พิมพ์ชื่อตัวชี้วัด > ระบุชนิดตัวบ่งชี้ > 
ระบุเป้าหมาย > เลือกเกณฑ์พิจารณา 
> เลือกรายชื่อผู้จัดเก็บ/รายงาน , ผู้
ตรวจสอบข้อมูล และผู้กำกับตัวชี้วัด 
สำหรับตัวชี้วัดนั้น ๆ 
3. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องการยกเลิกข้อมูล 

4. เข้าไปดูรายการตัวชี้วัดโดยเข้าไปที่
ตัวชี้วัด ด้านซ้ายมือ > รายการ
ตัวชี้วัด > เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ
ดู > กำหนดผู้รับผิดชอบ > กำหนด
เกณฑ์คะแนนในตัวชี้วัดที่ต้องเพิ่ม
เกณฑ์ 
หมายเหตุ : ตัวชี้วัดที่แสดงในรายการ
ตัวชี้วัด สามารถแก้ไขข้อมูล/ลบข้อมูล
ได้ 

10 
วินาท ี

5 นาท/ี
ตัวชี้วัด 

10 
วินาท ี

5-10 
นาท ี

1. ข้อมูลตัวชี้วัดที่ต้องวัดของระดับ
สถาบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

4 

3 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

10 ผู้จัดเก็บ
ข้อมูล/

ผู้รายงาน 
กรอกข้อมูลการประเมินตนเอง และอัพโหลด

หลักฐาน 

1. กดเข้าไปที่ ข้อมูลการประเมิน
ตนเอง ด้านซ้ายมือ > เลือกปี
การศึกษาที่ต้องการ 

2. เข้าไปเลือกช่องประเมิน รอบ 6
เดือน/ 9 เดือน/ 12 เดือน 

3. กรอกข้อมูลตามตัวชี้วัดที่ตนเอง
รับผิดชอบ และอัพโหลดหลักฐาน 

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

ขึ้นอยู่
กับผู้
กรอก 

1. ข้อมูลการประเมินตนเองของสถาบัน/
คณะ/หน่วยงาน 
2. ลิงค์หลักฐาน
3. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

11 ผู้ตรวจสอบ 

ตรวจสอบข้อมูล 

1. กดเข้าไปที่ ตรวจสอบข้อมูล ด้าน
ซ้ายมือ > เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ 

2. กด ตรวจประเมิน ในช่องประเมิน

3. ผู้ตรวจสอบเข้าไปตรวจสอบข้อมูล
คะแนน รวมทั้งหลักฐานต่างๆ ว่า
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ จากนั้นให้
เลือกสถานะการตรวจ รวมทั้งใส่
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมได้ 
กรณีให้ ไม่ผ่าน ระบบจะแจ้งเตือนไป
ยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน ให้ทำการ
แก้ไขข้อมูล และรายงาน 
กรณีให้ผ่าน ระบบจะไม่แจ้งเตือน
กลับไปยังผู้จัดเก็บขอ้มูล/ผู้รายงาน 
ถือว่าข้อมูลมีความถูกต้อง 

10 
วินาท ี

10 
วินาท ี

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ
สอบ 

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

12 ผู้ตรวจ
ประเมินรอบ 
Pre-audit 
และผู้ตรวจ
ประเมินจริง 

ประเมินผลตัวชี้วัด 

1. กดเข้าไปที่ ประเมินตัวชี้วัด ด้าน
ซ้ายมือ > เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ 

2. ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit จะ
เข้าไปดูการกรอกข้อมูลในภาพรวมใน
หน้าหลัก 

3. ผู้ตรวจประเมินจริง จะดำเนินการ
ตรวจประเมินผลการดำเนินงานตาม
ผลการรายงานการประเมินตนเอง 
และพิจารณารายการหลักฐานรอบ 
12 เดือน 

15 
วินาท ี

ตาม
เวลาที่
กำหนด 

ตาม
เวลาที่
กำหนด 

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

4 

5 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

กรณีกด ปรับแก้ไขได้ ระบบจะแจ้ง
เตือนไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รายงาน 
ให้ทำการแก้ไขข้อมูล และรายงาน 
กรณีกด ยืนยัน จะเป็นการส้ินสุด
กระบวนการตรวจประเมิน 

13 ผู้กำกับตัวชี้วัด 
รับทราบข้อมูลสรุปผลการดำเนินงาน และการ

ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 

1. กดเข้าไปที่ ตารางต่าง ๆ ด้าน
ซ้ายมือ > เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ 

2. ผูก้ำกับตัวชี้วัดเข้าไปเลือกหัวข้อ
ตารางที่ต้องการดูข้อมูลประกอบด้วย 
ตารางสรุปผลการดำเนินงาน ผลการ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 
ตารางวิเคราะห์ผลการประเมิน และ
ตารางสรุปผลตามตัวชี้วัด  

10 
วินาท ี

ขึ้นอยู่
กับผู้
กำกับ
ตัวชี้วัด 

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

14 ผู้บริหาร 
ตรวจสอบและรับทราบผลการกำกับ ติดตาม 

การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ 

1. กดเข้าไปที่ ตารางต่าง ๆ ด้าน
ซ้ายมือ > เลือกปีการศึกษาที่ต้องการ 

2. ผู้บริหารเข้าไปเลือกหัวข้อตารางที่
ต้องการดูข้อมูลประกอบด้วย ตาราง
สรุปผลการดำเนินงาน ผลการ
ประเมินประกันคุณภาพการศึกษา 
ตารางวิเคราะห์ผลการประเมิน และ
ตารางสรุปผลตามตัวชี้วัด  

10 
วินาท ี

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้บริหาร 

1. คู่มือการใช้งานระบบการกำกับ ติดตาม
การประเมินตนเอง และผลการประเมิน
คุณภาพ V.2.0 

จบ 

หมายเหตุ : สวส. หมายถึง สำนักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สกอ.   หมายถึง สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
มทร.ตอ. หมายถึง มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

5 



มทร. ตะวันออก 
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารความเสี่ยง 
ของสำนักงานประกันคุณภาพ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

004 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา  พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค ์: เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจขั้นตอน
และกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่เป็นไปใน
มาตรฐานเดียวกัน

ตัวชี้วัดที่สำคญั : ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ของหน่วยงาน (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ การแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ การจัดทำแผนบริหารความ
เสี่ยง การติดตามการบริหารความเสี่ยง การจัดทำแบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่สำหรับประเมินความเสี่ยง
และแก้ปัญหาในปีถัดไป การรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง  การทำแบบ ป.ค. 4 และ แบบ ป.ค. 5 

คำจำกัดความ : แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารความเสี่ยง เป็นการ
ค้นหาความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่สำนักงานประกันคุณภาพ วิเคราะห์โอกาส
และผลกระทบ รวมทั้งหาวิธีจัดการความเสี่ยงที่เกิดขึ้น โดยมีการจัดทำทุกปี และมีการติดตามการดำเนินงาน
ตามแผนปีละ 2 ครั้ง 
ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อการบรรลุกลยทุธ์และ
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 
ปัจจัยเสี่ยง หมายถึง สาเหตุที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง 
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง วัฒนธรรมองค์กร ความสามารถ และการปฏิบัตบิูรณาการร่วมกับการกำหนด
กลยุทธ์และผลการดำเนินงาน ซึ่งองค์กรต่างๆ ต้องใช้ในการจัดการความเสี่ยง เพ่ือสร้าง รักษา และตระหนัก
ถึงการเพิ่มคุณค่า 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ : เป็นประธานกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
ของสำนักงานประกันคุณภาพ ลงนามคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
สำนักงานประกันคุณภาพ และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ: จัดทำแผนความ
เสี่ยง จัดการความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ ประเมินความเสี่ยงที่เหลืออยู่  
คณะกรรมการติดตามการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ : ประเมิน
ความเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังจากการจัดการความเสี่ยงและควบคุมภายในแล้ว สอบทานแผนบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ติดตามประเมินผลการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  และให้ข้อเสนอแนะเพื่อ
ปรับปรุงแก้ไขการจัดการความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

การบริหารความเสี่ยง 
ของสำนักงานประกันคุณภาพ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

004 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา  พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน : ดำเนินการจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการแผนบริหารความเสี่ยง 
ติดตามความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงที่เหลืออยู่ และจัดทำแบบ ปค.4 ปค.5 ของสำนักงานประกันคุณภาพ 

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544
4. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ปีการศึกษา 2557 ตัวบ่งช้ีที่ 5.1 (ข้อ 3)
5. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 2564

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 1)
2. แบบฟอร์ม แบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 2)
3. แบบฟอร์ม แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่
4. แบบฟอร์ม ปค.4, ปค.5

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
แผนการบริหารความ

เสี่ยง 
สำนักงานประกัน

คุณภาพ 
ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน

ประกันคุณภาพ 
5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความเสี่ยง
รอบ 6 เดือน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความเสี่ยง
รอบ 9 เดือน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบรายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู่ 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบ ปค.4 , แบบ ปค.5 สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และ 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน ของ

สำนักงานประกันคุณภาพ 

1. จั ด เ ต รี ย ม ค ำ สั่ ง แ ต่ ง ตั้ ง
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
ส ำ นั ก ง า น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ปีงบประมาณก่อนหน้า เพื่อใช้สำหรับ
ประชุมสำนักงานประกันคุณภาพ 
2. ประชุมสำนักงานประกันคุณภาพ
เพื่ อ จั ด เต รี ย ม ร่ า งค ำสั่ งแ ต่ งตั้ ง
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ และร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
สำนักงานประกันคุณภาพในเบื้องต้น 
3. ทำบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะ
กรรมติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ตามมติที่ประชุม 
4. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายในของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ และร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการติดตามการบริหาร
ความเสี่ยงและควบคุมภายในของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 

3-5 นาที 

1-3 ชั่วโมง 

5-10 นาที 

3-5 วัน 

1.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการ
บริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน
ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
3. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายในของสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
4. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
การบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ 
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
5. บันทึกข้อความขอรายชื่อคณะ
กรรมติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน 

1 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

2 ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 

และการควบคุมภายใน  
และร่างคำสั่งแต่งตั้ง 

คณะกรรมการติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน  

ของสำนักงานประกันคุณภาพ  
ต่อ ผู้อำนวยการ 

สำนักงานประกันคุณภาพ 

1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง และ 
ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
กรณีไม่เห็นชอบ :  แก้ไขคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ บริหารความเสี่ยง 
และ ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ตามข้อเสนอแนะของ
ผู้อำนวยการสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
 

ขึ้นอยู่กับ
ผู้อำนวยการ 

1. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
ฉบับแก้ไขแล้ว 
3. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ บริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ ฉบับ
สมบูรณ์ 
4. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
5. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ฉบับแก้ไขแล้ว 
6. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการติดตาม
การบริหารความเสี่ยงและควบคุม
ภายใน ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
ฉบับสมบูรณ ์

3 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 

ประชุมทบทวนแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
และจัดทำแผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี

งบประมาณ.. โดยการมีส่วนร่วมของ
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กำหนดวันและเวลาในการประชุม
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. คณะกรรมการร่วมกันจัดทำแผน
บริหารความเสี่ยงของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ โดยใช้ข้อมูลจาก
แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่
ของปีก่อนหน้าร่วมกับระบุความเสี่ยง
ใหม่ที่เกิดขึ้น และความเสี่ยงที่อาจจะ
สร้างความเสียหายให้แก่องค์กรใน
อนาคตหรือทำให้การดำเนินงานไม่
ได้ผล 
4. จัดพิมพ์แผนบริหารความเสี่ยงของ
สำนักงานประกันคุณภาพให้
เรียบร้อย ตามมติที่ประชุม 
5. ทำบันทึกข้อความขอส่งแผน
บริหารความเสี่ยงให้หน่วยงานกลาง 
 

5 – 10 นาที 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาที -  1 
ชั่วโมง 

 
5 - 10 นาที 

 
 

1. แผนบริหารความเสี่ยง 
2. รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ของ
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 
4. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
5. บันทึกข้อความขอส่งแผนบริหาร
ความเสี่ยง 

1 

2 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 

4 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
ประชุมติดตามการดำเนินงานการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน

คุณภาพ รอบ 6 เดือน และ 9 เดือน 
 

1. กำหนดวันและเวลาในการประชุม
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. ประชุมรายงานผลการติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน  
4. จัดพิมพ์แบบติดตามการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ รอบ 6 เดือน และรอบ 9 
เดือน ตามมติที่ประชุม 
5. ทำบันทึกข้อความขอส่งแบบ
ติดตามการบริหารความเสี่ยงให้
หน่วยงานกลาง 

5 – 10 นาที 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
30 นาที -  1 

ชั่วโมง 
 
 
 

5 – 10 นาที 
 

 

1. บันทึกข้อความขอส่งแบบติดตาม
การบริหารความเสี่ยง 
2. แผนการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 
3. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
4. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 

5 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
ประชุมจัดทำแบบรายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู่ ของสำนักงานประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กำหนดวันและเวลาในการประชุม
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. ประชุมจัดทำแบบรายงานความ
เสี่ยงที่เหลืออยู่ ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
4. จัดพิมพ์แบบรายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู่ ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ ตามมติที่ประชุม 
5. ทำบันทึกข้อความขอส่งแบบ
รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ให้
หน่วยงานกลาง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 10 นาที 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
30 นาที -  1 

ชั่วโมง 
 
5 – 10 นาที 

 

1. บันทึกข้อความขอส่งแบบรายงาน
ความเสี่ยงที่เหลืออยู ่
2. แผนการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 
3. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
4. แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
 ปีงบประมาณ ... ของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 
5. แบบฟอร์มแบบรายงานความเสี่ยง
ที่เหลืออยู่ 

3 

2 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

6 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
 
ประชุมจัดทำแบบปค.4 และแบบปค.5 ของ

สำนักงานประกันคุณภาพ 
 
 
 

1. กำหนดวันและเวลาในการประชุม
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. ประชุมจัดทำแบบปค.4 และ
แบบปค.5 ของสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
4. จัดพิมพ์แบบปค.4 และแบบปค.5 
ของสำนักงานประกันคุณภาพ ตาม
มติที่ประชุม 
 
 

5 – 10 นาที 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
30 นาที -  1 

ชั่วโมง 
 

1. แผนการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... ของ
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
3. แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 
 ปีงบประมาณ ... ของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 
4. ปค.4 และปค.5 
5. แบบฟอร์มปค.4 และ
แบบฟอร์มปค.5 

7 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
สรุปผลการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ของสำนักงานประกัน

คุณภาพ 
 
 

1. จัดทำรายงานสรุปผลการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในของสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 
 
 
 

5-7 วัน 1. รายงานสรุปผลการดำเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในของสำนักงานประกันคุณภาพ 
 

   
 
 

   

 

 

จบ 

3 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายใน ของมหาวิทยาลัยฯ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

005 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา  พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของมหาวิทยาลัยมีความรู้ความเข้าใจ
ขัน้ตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยง และมีแนวปฏิบัติในการดำเนินงานที่เป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน

ตัวชี้วัดที่สำคญั : ร้อยละความสำเร็จในการดำเนินงานตามขั้นตอนและกระบวนการบริหารความเสี่ยง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : ขั ้นตอนการบริหารความเสี ่ยงภายในมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั ้นตอน การกำหนดนโยบายของ
มหาวิทยาลัย  การแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน การจัดทำร่างแผนบริหารความ
เสี่ยง การติดตามการบริหารความเสี่ยง การรายงานผลการบริหารจัดการความเสี่ยง และการจัดทำรายงาน
การควบคุมภายใน  

คำจำกัดความ : แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน หมายถึง เครื่องมือที่ใช้ในการบริหารความเสี่ยง เป็นการ
ค้นหาความเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่อาจก่อให้เกิดความเสียหายแก่องค์กร วิเคราะห์โอกาสและผลกระทบ 
รวมทั้งหาวิธีจัดการความเสี่ยงที่เกิดขึ้น ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ ช่วยให้การดำเนินงานขององค์กรเป็นไปอย่างมี
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยมีการจัดทำทุกปี วิเคราะห์ตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยฯ และมีการติดตาม
การดำเนินงานตามแผนปีละ 2 ครั้ง 
พันธกิจ หมายถึง ความมุ่งหมายพื้นฐานในการจัดตั้งของมหาวิทยาลัยหรือคณะ/หน่วยงาน ที่จะดำเนินการใน
ระยะยาว หรือเป็นขอบเขตในการดำเนินงาน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่า อะไรคือสิ่งที่ต้องการจะเป็น แ ละ
บางครั้งอาจจะแสดง สิ่งที่องค์กรกำลังให้บริการแก่ลูกค้าอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริการ 
ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ของเหตุการณ์ที่อาจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อการบรรลุกลยทุธ์และ
วัตถุประสงค์ทางธุรกิจ 
ปัจจัยเสี่ยง หมายถึง สาเหตุที่ก่อให้เกิดความเสี่ยง 
การบริหารความเสี่ยง หมายถึง วัฒนธรรมองค์กร ความสามารถ และการปฏิบัติ บูรณาการร่วมกับการ
กำหนดกลยุทธ์และผลการดำเนินงาน ซึ่งองค์กรต่างๆ ต้องใช้ในการจัดการความเสี่ยง เพื่อสร้าง รักษา และ
ตระหนักถึงการเพิ่มคุณค่า

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ : 

อธิการบดี : พิจารณาลงนามคำสั่งคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
               พิจารณาลงนามนโยบายและแนวทางการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
คณะกรรมการอำนวยการ : กำหนดนโยบายและอำนวยการการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยง 
คณะกรรมการดำเนินงาน : จัดทำแผนความเสี่ยง 
คณะกรรมการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการบริหารความเสี่ยง : ติดตามประเมินผลการบริหารความ
เสี่ยง รอบ 6 เดือน และ 9 เดือน 



มทร. ตะวันออก
สำนักงานประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม

ภายใน ของมหาวิทยาลัยฯ 

รหัสเอกสาร 
สนป.-วร.-

005 

วันที่บังคับใช ้
29 ม.ีค. 64 

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา  พันธุ์ถาวรนาวิน 
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์
อนุมัติโดย :  นางสาววีณัฐกานต์  รัตนธีรวงศ ์

แก้ไขครัง้ที่ : 
(ถ้ามี) 

สำนักงานประกันคุณภาพ : จัดเตรียมข้อมูลพื้นฐานทั้งหมดที่เกี ่ยวข้องกับการบริหารความเสี ่ยง และ
ดำเนินการจัดประชุม การจัดทำแผนความเสี่ยง การติดตามการบริหารความเสี่ยงรอบ 6 , 9 เดือน  รายงาน
ความเสี่ยงที่เหลืออยู่  
ผู้อำนวยการสำนักงานประกันคุณภาพ : จัดประชุมดำเนินงานการบริหารความเสี่ยง เสนอแผนบริหารความ
เสี่ยง รายงานการติดตามการบริหารความเสี่ยงรอบ 6 , 9 เดือน  รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ และจัดทำ
รายงานการควบคุมภายใน 
นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน : จัดทำคู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และดำเนินการ
รวบรวมข้อมูลการบริหารความเสี่ยงจากหน่วยงานที่รับผิดชอบหลัก  

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 มาตรา 3/1
2. พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มาตรา 12
3. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยการกำหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน พ.ศ.2544
4. เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา ปีการศึกษา 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 (ข้อ 3)
5. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 2563
6. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ 2564

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อความนำส่งเล่มรายงานการควบคุมภายใน เสนอหน่วยงานต้นสังกัด (สำนักงานปลัดกระทรวงการอุดมศึกษา
วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) 
2. บันทึกข้อความการรายงานผลการดำเนินงานตามตัวชี้วัดตามแผนพัฒนามหาวิทยาลัย
3. แบบฟอร์ม แผนบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 1)
4. แบบฟอร์ม แบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (RMUTTO – ERM – 2)
5. แบบฟอร์ม แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่
6. แบบฟอร์ม ปค.1, ปค.4, ปค.5, ปค.6

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานทีจ่ัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเกบ็ 
คู่มือการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุม

ภายใน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แผนการบริหารความ
เสี่ยง 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความเสี่ยง
รอบ 6 เดือน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบติดตามความเสี่ยง
รอบ 9 เดือน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

แบบรายงานความเสี่ยงที่
เหลืออยู่ 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 

รายงานผลการควบคุม
ภายใน 

สำนักงานประกัน
คุณภาพ 

ตู้เก็บเอกสารสำนักงาน
ประกันคุณภาพ 

5 ปี เรียงตามปีงบประมาณ 



ไม่เห็นชอบ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เริ่มต้น 

1 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และ 
ร่างนโยบายและแนวทางการดำเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

1. จัดเตรียมคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ปีงบประมาณ
ก่อนหน้า และนโยบายและแนว
ทางการดำเนินงานการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ของปีก่อนหน้า เพื่อใช้สำหรับประชุม
สำนักงานประกันคุณภาพ 
2. ประชุมสำนักงานประกันคุณภาพ
เพื่อจัดเตรียมร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายในและนโยบายและ
แนวทางการดำเนินงานการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ใน
เบื้องต้น 
3. ทำบันทึกข้อความขอรายชื่อคณะ
กรรมการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ตามมติที่ประชุม 
4. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน  และร่างนโยบาย
และแนวทางการดำเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 

3-5 นาที 

1-3 ชั่วโมง 

5-10 นาที 

3-5 วัน 

1.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
2. คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
3. ร่างนโยบายและแนวทางการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ปีงบประมาณก่อน
หน้า 
4. ร่างนโยบายและแนวทางการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 

2 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ต่อ คณะกรรมการประกัน

คุณภาพมหาวิทยาลัย 

1. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน และร่างนโยบาย
และแนวทางการดำเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน เข้าที่ประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพมหาวิทยาลัย 

ตามเวลาที่
กำหนด 

1. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 
2. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ฉบับแก้ไขแล้ว 
3. ร่างนโยบายและแนวทางการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 
4. ร่างนโยบายและแนวทางการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน ฉบับแก้ไขแล้ว 

1

เห็นชอบ



เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 2. กรณีไม่เห็นชอบ :  แก้ไขคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ บริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน และร่าง
นโยบายและแนวทางการดำเนินงาน
การบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ตามมติที่ประชุม 

2-3 วัน 

3 อธิการบดี 
 
 

 
เสนออธิการบดี 
พิจารณาลงนาม 

ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน และ
ร่างนโยบายและแนวทางการดำเนินงานการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 

1.ทำบันทึกข้อความโปรดพิจารณาลง
นาม เพื่อเสนออธิการบดีพิจารณาลง
นามร่างคำสั่งและร่างนโยบาย 
 
2.อธิการบดีลงนามในคำสั่งและ
นโยบาย (กรณีให้ความเห็นชอบ) 
 
 
3. ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนคำสั่ง
และนโยบายไปยังทุกหน่วยงาน 

5-10 นาที 
 
 
 

ตาม
ดุลพินิจ

ของ
อธิการบดี 
5-10 นาที 

1.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 
2.คำสั่งฉบับลงนาม 
3. บันทึกข้อความแจ้งเวียนคำสั่ง 
4. บันทึกข้อความโปรดพิจารณาลงนาม 
5.ร่างนโยบายและแนวทางการ
ดำเนินงานการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 
6. นโยบายฉบับลงนาม 
7. บันทึกข้อความแจ้งเวียนนโยบาย 

4 นักวิชาการ
ศึกษา 

 
คู่มือและปฏิทินการบริหารความเสี่ยงและการ

ควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ... 
 

 

1. วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง กับการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ปีงบประมาณ... 
เพื่อจัดทำคู่มือการบริหารความเสี่ยง 
และดำเนินการจัดทำปฏิทินการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ประจำปีงบประมาณ... เป็น
แนวทางในการดำเนินงาน 
 

15-20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คู่มือการบริหารความเสี่ยง
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
2. ข้อมลูการบริหารความเสี่ยงตาม 
COSO  
3. ข้อมลูการบริหารความเสี่ยงตาม
กระทรวงการคลัง 
3. ข้อมลูใหม่ๆเกี่ยวข้องกับการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
4. นโยบายและแนวทางการดำเนินงาน
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน ปีงบประมาณ .... 

5 ผู้อำนวยการ
สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานประกันคุณภาพ  

ตรวจสอบความถูกต้องของคู่มือและปฏิทิน
การบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ประจำปีงบประมาณ. 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอคู่มือและปฏิทินการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ประจำปีงบประมาณ… ต่อ
ผู้อำนวยการสำนักงานประกัน
คุณภาพ 
2. ผู้อำนวยการตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
กรณีไม่ถูกต้อง : ส่งกลับให้
นักวิชาการศึกษาไปแก้ไข 
4.  แก้ไขข้อมูลให้ถูกต้อง 
 
5. ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนคู่มือ
และปฏิทินการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ… 

10 นาที 
 
 
 
 

ตาม
ดุลพินิจ
ของ ผอ. 

 
2-3 วัน 

 
5-10 นาที 

1. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ… 
ฉบับยังไม่สมบูรณ ์
2. ปฏิทินการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ… 
ฉบับยังไม่สมบูรณ ์
3. คู่มือการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ… 
ฉบับสมบูรณ ์
4. ปฏิทินการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ประจำปีงบประมาณ… 
ฉบับสมบูรณ ์
5. บันทึกข้อความแจ้งเวียนคู่มือและ
ปฏิทิน 

1 

2 



ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

6 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 

ประชุมทบทวนแนวทางการบริหารความเสี่ยง 
และจัดทำ (ร่าง) แผนบริหารความเสี่ยง 

ประจำปีงบประมาณ โดยการมีส่วนร่วมทุก
ภาคส่วนในการระบุความเสี่ยง ปัจจัยเสี่ยง 

 
 

1. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ
เข้าร่วมประชุม 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. คณะกรรมการร่วมกันจัดทำร่าง
แผนบริหารความเสี่ยง ซึ่งเป็นข้อมูลที่
ผ่านการระดมสมองจากทุกภาคส่วน
โดยใช้ข้อมูลจากแบบรายงานความ
เสี่ยงที่เหลืออยู่ของปีก่อนหน้าร่วมกับ
ระบุความเสี่ยงใหม่ที่เกิดขึ้น และจะ
สร้างความเสียหายให้แก่องค์กรใน
อนาคตหรือทำให้การดำเนินงานไม่
ได้ผล 
 
 
 

5-10 นาที 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ตาม

กำหนดส่ง 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสารประกอบการประชุมเชิง
ปฏิบัติการ 
3. เอกสารสรุปผลการประชุม 
4. เอกสารร่างแผนบริหารความเสี่ยง 
5. รายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ของ
ปีงบประมาณก่อนหน้า 
6. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 

7 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
 
 
 
 

เสนอร่างแผนบริหารความเสี่ยง 
ปีงบประมาณ .... 

ต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
 

 
 

1. ทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
(คณะกรรมการดำเนินงาน) 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. นำร่างแผนบริหารความเสี่ยง 
ประจำปีงบประมาณ .... เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง เพื่อ
พิจารณา 
4. ทำบันทึกข้อความให้หน่วยงาน
รับผิดชอบหลักแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล
ตามมติที่ประชุม 
5. แก้ไข ร่างแผนความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... ตามมติที่ประชุม 
 
 

5-10 นาที 
 
 
ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

 
5-10 นาที 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

1. บันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
2. ร่างแผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... 
3. ร่างแผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... ที่แก้ไขแล้ว 
4. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 

8 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 

เสนอร่างแผนบริหารความเสี่ยง 
ปีงบประมาณ .... 

ต่อ CEO และสภาม. 
 
 
 

1. นำร่างแผนบริหารความเสี่ยง 
ประจำปีงบประมาณ .... เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารมหาวิททยาลัย
ฯ และที่ประชุมสภามหาวิทยาลัยฯ 
เพื่อพิจารณา 
2. ทำบันทึกข้อความให้หน่วยงาน
รับผิดชอบหลักแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล
ตามมติที่ประชุม 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
 
 

5-10 นาที 
 
 

1. ร่างแผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... 
2. แผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... ฉบับสมบูรณ ์
3. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 

2 

3 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

3. แก้ไข ร่างแผนความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ .... ตามมติที่ประชุม 

ตาม
กำหนดส่ง 

9 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
เผยแพร่แผนบริหารความเสี่ยง 

 
 

1. ทำบันทึกข้อความแจ้งเวียนแผน
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน แก่คณะหน่วยงาน 

5-10 นาที 1. บันทึกข้อความแจ้งเวียนแผนบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

10 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
 
 

ติดตามการดำเนินงาน 
ของคณะ/หน่วยงาน 

1. ทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ส่งแบบแผนการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ประจำปีงบประมาณ .. ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงาน 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน และสำนักงานประกัน
คุณภาพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงาน 

5-10 นาที 
 
 

 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

1. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ส่งงาน 
2. แผนการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... ของ
คณะและหน่วยงาน 
 

11 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
ติดตามการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยง 
ทั้งระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ และระดับ
หน่วยงาน รอบ 6 เดือน โดยให้หน่วยงาน

จัดทำแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ส่งสำนักงานประกัน

คณุภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ทำบันทึกข้อความข้อความ
อนุเคราะห์ส่งแบบติดตามการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ประจำปีงบประมาณ .. รอบ 6 เดือน 
ทั้งระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงาน 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน และสำนักงานประกัน
คุณภาพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงาน 
3. ทำหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เกี่ยวกับการติดตาม
ตรวจสอบการบริหารความเสี่ยง รอบ 
6 เดือน 
 
4. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
 
5. ประชุมรายงานผลการติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน  
 
 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ส่งงาน 
3. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... 
รอบ 6 เดือน 
4. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 

4 

3 



 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

12 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
เสนอการติดตาม 
การดำเนินงาน 

การบริหารความเสี่ยง  
ปีงบประมาณ .. รอบ 6 เดือน ต่อ

คณะกรรมการอำนวยการ 
สำนักงานประกันคุณภาพ, 

 CEO และสภาม. 
 

1. เสนอเรื่องเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการอำนวยการสำนักงาน
ประกันคุณภาพ, CEO และสภาม. 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
3. นำแบบติดตามการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ ... รอบ 6 เดือนเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการบริหารความ
เสี่ยง  
4. ทำบันทึกข้อความให้หน่วยงาน
รับผิดชอบหลักแก้ไขข้อมูลตามมติที่
ประชุม 
5. หน่วยงานแก้ไขข้อมูลตามมติที่
ประชุม 

5-10 นาที 
 
 

ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

 
 

5-10 นาที 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

1. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ.. รอบ 6 เดือน 
2. แผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ ... 
3. บันทึกข้อความให้หน่วยงาน
รับผิดชอบหลักแก้ไขข้อมูลตามมติที่
ประชุม 
4. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ.. รอบ 6 เดือน ฉบับแก้ไข
แล้ว 
 
 
 

13 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
ติดตามการดำเนินงานการบริหารความเสี่ยง 
ทั้งระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ และระดับ
หน่วยงาน รอบ 9 เดือน โดยให้หน่วยงาน

จัดทำแบบติดตามการบริหารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน ส่งสำนักงานประกัน

คณุภาพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

1. ทำบันทึกข้อความข้อความ
อนุเคราะห์ส่งแบบติดตามการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ประจำปีงบประมาณ .. รอบ 9 เดือน 
ทั้งระดับมหาวิทยาลัย ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงาน 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน และสำนักงานประกัน
คุณภาพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงาน 
3. ทำหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติการ เกี่ยวกับการติดตาม
ตรวจสอบการบริหารความเสี่ยง รอบ 
6 เดือน 
4. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันและเวลาที่กำหนด  
 
5. ประชุมรายงานผลการติดตามการ
บริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน  
 
 
 
 
 

5-10 นาที 
 
 
 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

 
 
 
5-10 นาที 

 
 
 
ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ส่งงาน 
3. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... 
รอบ 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

5 



เห็นชอบ 

ไม่เหน็ชอบ 

ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

14 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
เสนอการติดตาม 
การดำเนินงาน 

การบริหารความเสี่ยง  
ปีงบประมาณ ... รอบ 9 เดือน  

ต่อคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน ปีงบประมาณ ... 

 
 
 

1. ทำบันทึกข้อความเชิญประชุม
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยง 
(คณะกรรมการดำเนินงาน) 
2. คณะกรรมการเข้าร่วมประชุมตาม
วันเวลาที่กำหนด 
 
3. นำแบบติดตามการบริหารความ
เสี่ยงและควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ ... รอบ 9 เดือนเข้าที่
ประชุม 
 
4. หน่วยงานต่าง ๆ ดำเนินการแก้ไข
ข้อมูลตามมติที่ประชุม 

5-10 นาที 
 
 
ตามเวลาที่
กำหนด 

 
ภายในที่
ประชุม 

 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

 

1. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ.. รอบ 9 เดือน 
2. แผนบริหารความเสี่ยง ประจำปี
งบประมาณ ... 
3. แบบติดตามการบริหารความเสี่ยง
และควบคุมภายใน ประจำปี
งบประมาณ.. รอบ 9 เดือน ฉบับแก้ไข
แล้ว 
 

15 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร

ความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ ... ต่อ CEO 
และสภามหาวิทยาลัย 

 
 

1. นำผลการดำเนินงานบริหารความ
เสี่ยง ประจำปีงบประมาณ .... เข้าที่
ประชุมCEO และสภามหาวิทยาลัย 
เพื่อทราบ เพื่อนำข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการฯ มาปรับปรุงจัดทำ
แผนความเสี่ยงฯ ในปีถัดไป 
 

ภายในท่ี
ประชุม 

1. รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 
... 

16 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
รายงานผลการดำเนินงานตามแผนบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ต่อสกอ. 

สตง.*. และคตง.* 
 
 
 
 

1. นำผลการดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
ประจำปี งบประมาณ .. เสนอ สกอ. 
สตง. และ คตง. 
2. สำนักงานตรวจสอบภายในนำ
ข้อมูลรายงานผลการตรวจสอบและ
การควบคุมภายใน เสนอ สตง. และ 
คตง. 
 
 

ภายในที่
ประชุม 

 
 

ภายในที่
ประชุม 

 
 
 

1. รายงานผลการดำเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยง ประจำปีงบประมาณ 
... 
2. ข้อมูลรายงานผลการตรวจสอบและ
การควบคุมภายใน ของสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

17 คณะกรรมการ
ดำเนินงาน 

 
นำข้อเสนอแนะมาปรับปรุงแผนความเสี่ยงปี

ถัดไป 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. สรุปข้อเสนอแนะที่ได้จาก
คณะกรรมการ 
2. รวบรวมข้อมูลการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณถัดไป 
3. ปรับแบบฟอร์มการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 
 
 
 

5 วัน 
 

15 วัน 
 
 

15-20 วัน 

1. ข้อมูลสรุปข้อเสนอแนะ 
2. ข้อมูลการบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายในจากแหล่งต่างๆ 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 
    แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 
    แบบรายงานความเสี่ยงที่เหลืออยู่ 

5 

6 



ลำดับ
ท่ี 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน 

ระยะ 
เวลา 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 
 
 

18 สำนักงาน
ประกัน
คุณภาพ 

 
จัดทำรายงานการควบคุมภายใน 

1. ทำแบบ ปค.1 
2. ทำแบบ ปค.4 
3. ทำแบบ ปค 5 
 
4. ทำบันทึกข้อความขอความ
อนุเคราะห์ส่งแบบ ปค.6 จาก
สำนักงานตรวจสอบภายใน 
 
5. สำนักงานตรวจสอบภายในส่ง
แบบปค.6  
 
 
6. บันทึกข้อความโปรดพิจารณาลง
นาม เสนออธิการบดีลงนามแบบ ปค. 
1, ปค.4,  ปค.5 และหนังสือสำหรับ
ใช้ส่งกระทรวงต้นสังกัด 
 
7. อธิการบดีลงนาม 
 
 
 
8. ทำเล่ม ประกอบด้วย หน้าปก คำ
นำ สารบัญ แบบ ปค.1, ปค.4, ปค.5 
และปค.6 ส่งต้นสังกัด กระทรวงการ
อุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและ
นวัตกรรม 
 
 
 
 

10 วัน 
10 วัน 
10 วัน 

 
5-10 นาที 
 
 
 

ตาม
กำหนดส่ง 

 
 

5-10 นาที 
 

 
 
 

ตาม
ดุลพินิจ

ของอธิการ 
 

5-7 วัน 

1. แบบฟอร์ม ปค. 1, ปค.4,  ปค.5 
2. แบบ ปค.6 
3. แบบ ปค. 1, ปค.4,  ปค.5 ที่ลงนาม
แล้ว 
4. บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์
ส่งแบบ ปค.6 
5. บันทึกข้อความโปรดพิจารณาลงนาม 
6. เล่มรายงานการควบคุมภายใน 
ปีงบประมาณ ..... 

   
    

 

   

 

หมายเหต ุ CEO  หมายถึง  คณะกรรมบริหารมหาวิทยาลัยฯ 
 กตส.  หมายถึง  คณะกรรมการตรวจสอบประจำมหาวิทยาลัย 
 สตง.  หมายถึง  สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 คตง.  หมายถึง  คณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน 
 สกอ.  หมายถึง  สำนักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา 
  

จบ 

6 



10 
 

1.4 ต ำแหน่งงำนที่รับผิดชอบ งำนธุรกำร (นำยก ำธร เขียวแก่) 
- ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารทางราชการ 
-  ปฏิบัติงานด้านบุคลากรและงานสวัสดิการ 
-  บริหารจัดการด้านพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุคงเหลือ  
- จัดเก็บเอกสารข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับบุคลากรของส านักงานประกันคุณภาพ  
- ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการภายในหน่วยงาน  
- สรุปผลการด าเนินงานโครงการในส่วนที่ได้รับมอบหมาย  
- จัดท าคู่มือปฏิบัติงาน 
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 

 



 
 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานร่างหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-ธก.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนงำนบริหำรงำนทั่วไปของคณะ/หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ขั้นตอนและกระบวนกำรจัดท ำร่ำงหนังสือรำชกำร  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดของหนังสือรำชกำรที่ส่งออกไปยังหน่วยงำนภำยในและหน่วยงำนภำยนอก 
(ไม่เกินร้อยละ 3)  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนกำรร่ำงหนังสือรำชกำร ได้ถูกแบบ ถูกหลักภำษำ ถูกเนื้อหำ ถูกควำมนิยม  และเป็นไปตำมระเบียบ 
ส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วย งำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 แก้ไขเพ่ิมเติมระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี 
ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรลงนำมของผู้บังคับบัญชำของหน่วยงำน 

ค าจ ากัดความ :  
 

การร่างหนังสือ คือ กำรเรียบเรียงข้อควำมขึ้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้ที่รับ หรือผู้ที่ต้อง
ทรำบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ 
หลักการร่างหนังสือ ผู้ร่ำงจะต้องรู้และเข้ำใจให้แจ่มแจ้ง แยกประเด็นที่เป็นเหตุผล และควำมมุ่งหมำยที่จะท ำ
หนังสือนั้น โดยตั้งหัวข้อเกี่ยวกับเรื่องที่จะร่ำงว่ำอะไร เมื่อไร ที่ไหน ใคร  ท ำไม อย่ำงไร เป็นข้อๆ ไว้ 
ถ้ำมีหลำยข้อให้แยกเป็นข้อๆ เพื่อให้ชัดเจนและเข้ำใจง่ำยควรใช้ถ้อยค ำสั้นแต่เข้ำใจง่ำย พยำยำมใช้ค ำธรรมดำ
ที่ไม่มีควำมหมำยได้หลำยทำง ส ำนวนที่ไม่เหมำะสมส ำหรับใช้เป็นส ำนวนหนังสือไม่ควรใช้ ควรระวังอักขรวิธี 
ตัวสะกด กำรันต์ และวรรคตอนให้ถูกต้องข้อส ำคัญต้องระลังถึงผู้ที่จะรับหนังสือว่ำ เข้ำใจถูกต้องตำม 
ควำมประสงค์ท่ีมีหนังสือไป 
การเขียนหนังสือติดต่อราชการให้ดี  
1. เขียนให้ถูกต้อง โดยเขียนให้ถูกแบบ ถูกเนื้อหำ ถูกหลักภำษำ และถูกควำมนิยม 
2. เขียนให้ชัดเจน โดยชัดเจนในเนื้อควำม ชัดเจนในจุดประสงค์ และกระจ่ำงในวรรคตอน 
3. เขียนให้รัดกุม โดยเขียนให้มีควำมหมำยแน่นอนดิ้นไม่ได้ ไม่มีช่องโหว่ให้โต้แย้ง . เขียนให้กะทัดรัด โดย
เขียนให้สั้น ไม่ใช้ข้อควำม เยิ่นเย้อ ยืดยำด หรือใช้ถ้อยค ำพุ่มเฟือยโดยไม่จ ำเป็น เขียนให้บรรลุจุดประสงค์และ
เป็นผลดี โดยเขียนให้ผู้รับเข้ำใจว่ำ ผู้มีหนังสือต้องกำรอะไร จะให้ผู้รับหนังสือปฏิบัติอย่ำงไร 
การเขียนให้ถูกต้อง  
1. เขียนให้ถูกแบบ ก ำหนดได้ 3 แบบ คือ 
- แบบหนังสือภำยนอก 
- แบบหนังสือภำยใน 
- แบบหนังสือประทับตรำ 
2. กำรเขียนให้ถูกเนื้อหำ ประกอบด้วย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
 



 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานร่างหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-ธก.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหำร/ผู้อ ำนวยกำร : พิจำรณำลงนำมหนังสือรำชกำร 
หัวหน้ำงำน/หัวหน้ำส ำนักงำน : ตรวจสอบควำมถูกต้อง และลงนำมผู้ตรวจทำนหนังสือรำชกำร 
เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรธุรกำร : รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ/ร่ำง และพิมพ์หนังสือรำชกำร 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และภำคผนวก (เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2543  
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
3. ค ำอธิบำยระเบียบงำนสำรบรรณเพ่ิมเติม พ.ศ. 2533 
4. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2548 
5. ระเบียบว่ำด้วยกำรรักษำควำมลับของทำงรำชกำร พ.ศ. 2544 
6. พ.ร.บ. ธุรกำรอิเล็กทรอนิกส์ 
7. คู่มือระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
8. เลขหนังสือของหน่วยงำน ตำมหนังสือที่ อว 0651.104(2)/0861 ลงวันที่ 25 มี.ค. 64 ประทับตรำ_
ประกำศก ำหนดเลขท่ีหนังสือหน่วยงำนฯ  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. หนังสือภำยนอก 
2. หนังสือภำยใน  
3. หนังสือประทับตรำ  
4. ค ำสั่ง 
 

9da24e3e26aed76779a47223ea3c8c2303062019_142316.pdf  
เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

หนังสือรำชกำร งำนบริหำรงำนธุรกำร ห้องจัดเก็บเอกสำรของ
หน่วยงำน 

5 ปี เรียงตำมวันที่ 

(เป็นกำรชี้แจงให้ผู้อ่ำนทรำบว่ำบันทึกใดบ้ำงที่ต้องจัดเก็บเพ่ือเป็นข้อมูลหรือหลักฐำนของกำรปฏิบัติงำนนั้นๆ 
พร้อมทั้งระบุผู้รับผิดชอบในกำรจัดเก็บ สถำนที่ ระยะเวลำ และวิธีกำรจัดเก็บ) เช่น 
 

 
  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ล าดับที ่ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 
 
 

 
 

เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนธุรกำร 
รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 

 
 
 

5-10 นำท ี  

2 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 เจ้ำหน้ำที่งำนบริหำรงำนธุรกำรจัดท ำ
ร่ำงหนังสือรำชกำร 
 
 
 

10-20 นำที 1.ร่ำงหนังสือรำชกำร 

3 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 1. เสนอร่ำงหนังสือรำชกำรต่อหวัหน้ำ
งำน/หัวหน้ำส ำนักงำน 
 
 
 
 

5 นำท ี 1.ร่ำงหนังสือรำชกำร 

4 หัวหน้ำงำน/
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 

         
              
 
 
 

  

1.เสนอหัวหน้ำงำน/หวัหน้ำส ำนักงำน 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง และลงนำม 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-15 นำท ี
 
 

1.ร่ำงหนังสือรำชกำร 

5 
 
 
 
 

หัวหน้ำงำน/
หัวหน้ำ

ส ำนักงำน 
 

 1. เสนอร่ำงหนังสือรำชกำรต่อ
คณบดี/ผู้อ ำนวยกำร 
 

5 นำท ี 1.ร่ำงหนังสือรำชกำร 

6 ผู้บริหำร/
ผู้อ ำนวยกำร 

 1. ผู้บริหำร/ผู้อ ำนวยกำร  พิจำรณำ
ลงนำมหนังสือรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 

10-20 นำที 1.ร่ำงหนังสือรำชกำร 

 
 
 

     

 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ลงนำม 

ไม่ลงนำม 

รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 

เร่ิมต้น 

พิจำรณำ 
ตรวจสอบควำมถูกต้อง และ
ลงนำมผู้ตรวจทำนหนังสือ

รำชกำรในค ำสั่ง 

พิจำรณำ 
ลงนำมหนังสือรำชกำร 

 

จบ 

เสนอหนังสือรำชกำร 

จัดท ำร่ำง และพิมพ์หนังสือรำชกำร 

เสนอหนังสือรำชกำร 



 
 

 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-ธก.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : - เพ่ือเป็นหลักฐำนทำงรำชกำรในกำรยืนยันกำรรับหนังสือเข้ำและป้องกันหนังสือรำชกำรสูญหำย ในระบบ
สำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : - ร้อยละของจ ำนวนหนังสือท่ีมีกำรรับเข้ำและไม่มีกำรสูญหำย และตรวจสอบค้นหำเอกสำรในระบบสำรบรรณ 
อิเล็กทอรนิกส์ (e-manage) ได้  (ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 90)  

ขอบเขตงาน : - วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม หนังสือภำยใน/ภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกหนังสือ ลงทะเบียนหนังสือ 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง กำรบันทึกค ำสั่งกำร กำรจัดส่งให้หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 

ค าจ ากัดความ :  
 

- หนังสือราชการ หมำยถึง เอกสำรที่เป็นหลักฐำนในรำชกำร ได้แก่  
  - หนังสือที่มีไปมำระหว่ำงส่วนรำชกำร  
  - หนังสือที่ส่วนรำชกำรมีไปถึงหน่วยงำนอื่นใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำรหรือท่ีมีไปถึงบุคคลภำยนอก  
  - หนังสือที่หน่วยงำนอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอกมีมำถึงส่วนรำชกำร  
  - เอกสำรที่ทำงรำชกำรจัดทำขึ้นเพ่ือเป็นหลักฐำนในรำชกำร  
- หนังสือภายใน หมำยถึง หนังสือจำกทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
- หนังสือภายนอก หมำยถึง หนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
- ทะเบียนหนังสือรับ หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้รับเข้ำเป็นประจ ำวัน โดย
เรียงล ำดับลงมำตำมเวลำที่ได้รับหนังสือในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

- เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนธุรกำร : รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก และจำกระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-manage)  ลงทะเบียนรับหนังสือโดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภำยใน  , ทะเบียนหนังสือ
รับภำยนอก , ทะเบียนหนังสือรับค ำสั่ง , ทะเบียนหนังสือรับแจ้งเวียน บันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบียนหนังสือ
รับภำยใน/ภำยนอก/ค ำสั่ง/แจ้งเวียน ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-manage) และด ำเนินกำรส่งหนังสือถึง
หน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง  

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือรับ  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับ เจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนธุรกำร 
ระบบ

อิเล็กทรอนิกส์  
(e-manage) 

5 ปี เรียงตำมล ำดับที่ 

 
 

 
 
 
 
 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

                เริ่มต้น 
 

   

1. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
             
              รับหนังสือ 
       ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
            (e-manage) 
 

- รับหนังสือจำกหน่วยงำนภำยนอก/
ภำยใน และจำกระบบเอกสำรรำชกำร 
- จัดล ำดับควำมส ำคัญ (ช้ันควำมเร็ว 
ช้ันควำมลับ) 
- กรณีเอกสำรด่วน ส ำเนำใหผู้้เกี่ยวข้อง
โดยตรงทรำบและด ำเนินกำรตำม
ขั้นตอนต่อไป 
- พิมพ์หนังสือต้นเรื่องจำกระบบเอกสำร
รำชกำร 

2 นำที/เรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

 
 

2. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือ 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภำยใน 
ทะเบียนหนังสือรับภำยนอก ทะเบียน
หนังสือรับค ำสั่ง และทะเบียนหนังสือ
แจ้งเวียน 

3 นำที/เรื่อง - ในระบบ (e-manage) 
- สมุดทะเบียนบันทึกรับ 
 
 

3. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 
 
 

                              ไม่ถูกต้อง                          
 

               ตรวจสอบ 
             ควำมถูกต้อง 
  
  ถูกต้อง  

-  ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ และเอกสำรแนบ 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ประสำนส่งคืนเจำ้ของเรื่องด ำเนินกำร
แก้ไข 

5 นำที/เรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

4. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
               น ำเสนอ 
            ผู้อ ำนวยกำร 

-  กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง บนัทึก
ค ำเสนอหนังสือผ่ำนระบบเอกสำร
รำชกำรเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรเพื่อ
พิจำรณำสั่งกำร 
 

5 นำที/เรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

5. ผู้อ ำนวยกำร                                             ไมเ่ห็นชอบ  
               

 
 

           พิจำรณำสั่งกำร 
 

เห็นชอบ 
 

-  พิจำรณำสั่งกำรผ่ำนระบบเอกสำร
รำชกำร 
-  ส่งหนังสือกลับมำยังเจำ้หน้ำท่ี
บริหำรงำนธุรกำร เพื่อด ำเนินงำนตำม
ค ำสั่งกำร 
 

5 นำที/เรื่อง 
 

หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

 
 

   
 
 

  
1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

6. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
 
 

บันทึกค ำสั่งกำร 
 

 

-  บันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบียนรับ 
 
 

3 นำที/เรื่อง 
 
 

- หนังสือต่ำงๆ 
- ทะเบียนหนังสือรับ
ภำยใน 
- ทะเบียนหนังสือรับ
ภำยนอก 
- ทะเบียนหนังสือรับ
ค ำสั่ง 
-ทะเบียนหนังสือรับ
แจ้งเวียน 

7. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 

 
      ส่งเรื่องให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

-  ส่งเรื่องให้  บุคคลที่ เกี่ยวข้องผ่ำน
ระบบเอกสำรรำชกำร ตำมค ำสั่งกำร  
 

2 นำที/เรื่อง 
 
 

หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

8. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
 

จัดเก็บเอกสำร 
 

-  จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มแยกประเภท
เอกสำร 

 
 
 

2 นำที/เรื่อง 
 

หนังสือต่ำงๆ 
 

   
                เสร็จสิ้น 
 

   

 

 

1 



 
 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.-ธก.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค.64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธรีวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : - เพ่ือเป็นแนวทำงและหลักเกณฑ์ในกำรด ำเนินงำนระบบสำรบรรณเก่ียวกับกำรส่งหนังสือรำชกำรให้สำมำรถ
จัดส่งหนังสือได้ทันตำมควำมต้องกำรของหน่วยงำน/เจ้ำของเรื่อง 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : - ร้อยละหนังสือท่ีส่งออกจำกไปยังหน่วยงำนภำยในและภำยนอกได้ทันตำมเวลำที่ก ำหนด 
 (ไม่ต่ ำกว่ำร้อยละ 80) 
                                   สูตรค ำนวณ : จ ำนวนเอกสำรที่ได้ส่งภำยในเวลำที่ก ำหนด x 100                                                           

                                                         จ ำนวนเอกสำรที่ได้ส่งทั้งหมด 
ขอบเขตงาน : - วิธีกำรปฏิบัตินี้ครอบคลุม ทั้งเอกสำรจำกหน่วยงำนภำยในและภำยนอก ตั้งแต่รับหนังสือและคัดแยกเอกสำร

รำชกำร ลงทะเบียนน ำส่ง กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง และกำรจัดส่งให้หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก กำรจัดส่งหนังสือเอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-manage) 
และกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ 

ค าจ ากัดความ :  
 

- หนังสือส่ง หมำยถึง หนังสือที่ใช้ติดต่อสื่อสำรระหว่ำงส่วนรำชกำร กระทรวง ทบวง กรม จังหวัดหรือส่วน
รำชกำรอ่ืนที่มีหนังสือถึงหน่วยงำนอื่นที่มิใช่ส่วนรำชกำร หรือบุคคลภำยนอก  
- หน่วยงานภายใน หมำยถึง ทุกหน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
- หน่วยงานภายนอก หมำยถึง หน่วยงำนภำยนอกมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก  
- ทะเบียนส่ง หมำยถึง เล่มทะเบียนที่ใช้ส ำหรับลงรำยกำรหนังสือที่ได้ส่งออกเป็นประจ ำวัน โดยเรียงล ำดับลง
มำตำมเวลำที่ได้ส่งหนังสือ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  

- เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนธุรกำร : รับหนังสือทีผู่้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำรลงนำมแล้ว ลงทะเบียนหนังสือส่ง กำรจัดส่ง
หนังสือเอกสำรทำงระบบสำรบรรณอิเลคทรอนิกส์ (e-manage) และกำรจัดส่งทำงไปรษณีย์ จัดเก็บส ำเนำ 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  
2. ระเบียบส ำนักนำยกรัฐมนตรี ว่ำด้วยงำนสำรบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2560  

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ทะเบียนหนังสือส่ง  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
ส ำเนำคู่ฉบับ เจ้ำหน้ำที่

บริหำรงำนธุรกำร 
ตู่เก็บเอกสำร 5 ปี เรียงตำมล ำดับที่ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   

               เริ่มต้น 
 

   

1. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
            ร่ำงและพิมพ์ 
           หนังสือส่งออก 

ร่ำงและพิมพ์หนังสือส่งออก 
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

15  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

2. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 
 
 

                               แก้ไข 
 

               ตรวจสอบ 
             ควำมถูกต้อง 
  
   ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือ
ส่งออกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

3. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
               น ำเสนอ 
       ผู้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำร 

น ำเสนอหนังสือส่งออก 
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก  
ผู้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำรลงนำม 

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

4. ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้บริหำร 

 

                           ไม่เห็นชอบ 
 

               พิจำรณำ 
       ลงนำมหนังสือส่งออก 

 
เห็นชอบ 

ผู้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำร 
พิจำรณำลงนำมหนังสือส่งออก 
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

5. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
รับหนังสือที่ 

ผู้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำร 
ลงนำม 

 

รับหนังสือหน่วยงำนภำยใน/
ภำยในทีผู่้อ ำนวยกำร/ผู้บริหำรลง
นำมแล้ว  
 

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

6. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 

 
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

ออกเลขท่ีหนังสือส่งของหน่วยงำน 
ภำยใน/ภำยนอก ในเล่มทะเบียน
หนังสือส่ง โดยออกเลขที่หนังสือ
เรียงตำมล ำดับ และลงวันที่
ปัจจุบัน  

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 
5. เล่มทะเบียนหนังสือส่ง
ภำยใน / ภำยนอก /  
ค ำสั่ง / ประกำศส่ง 

      1 



ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 

  
 
 

   

7. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
จัดส่งเอกสำรหนังสือส่ง 

ไปยังหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 
 
 

จัดส่งหนังสือต้นฉบับ 
ไปยังหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก  
 

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

8. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
 

จัดเก็บส ำเนำ 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนธุรกำร 
จัดเก็บส ำเนำส ำเนำคู่ฉบับ 
จ ำนวน 1 ชุด  
โดยเอกสำรจัดเก็บใส่แฟ้มส ำเนำ
หนังสือส่ง  

1-2  
นำที/เรื่อง  

 

1. หนังสือบันทึกข้อควำม 
2. หนังสือภำยนอก 
3. ค ำสั่ง 
4. ประกำศ 

   
                เสร็จสิ้น 
 

   

 

 

1 
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ค ำจ ำกัดควำม 
1.สนป. คือ ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2.บห. คือ งำนบริหำรงำนทั่วไป 
3.พร. คือ งำนพัฒนำระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
4.วร. คือ งำนวิเครำะห์ระบบฐำนข้อมูลและพัฒนำระบบสำรสนเทศ 
5.ธก. คือ งำนธุรกำร 
6.ใช้สัญลักษณ์ดังตำรำงที่แนบมำนี้ 
 
 

 

 

 

 

 

 


