
คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operating Procedure, SOP)

สํานักงานประกันคุณภาพ

ปีการศึกษา 2564

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
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คํานํา

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดทําคู่มือการประกันคุณภาพ ระดับหน่วยงานสนับสนุน

โดยการมีส่วนร่วมของทุกหน่วยงานร่วมกันจัดทํา สําหรับใช้เป็นเกณฑ์ในการประเมินตนเองของหน่วยงาน เป็น

การประเมินคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน สํานักงานประกันคณุภาพ คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

(Standard Operating Procedure, SOP) สํานักงานประกันคุณภาพ ประจําปีการศึกษา 2564 ฉบับนี้

ประกอบด้วย ข้อมูลท่ัวไปของหน่วยงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงานของทุกตําแหน่ง สรุปผลการประเมินตนเอง

แนวทางการแก้ไข/ปรับปรุงและพัฒนาตามผลการประเมินตนเอง และข้อมูลเพ่ิมเติมอื่นๆ

รายงานการประเมินตนเอง ฉบับนี้จัดทําข้ึนเพ่ือเป็นรายงานผลการดําเนินงานขั้นตอนการปฏิบัติงานของ

ระดับหน่วยงาน สํานักงานประกันคุณภาพ เพื่อเสนอต่อผู้บริหาร และเผยแพร่ต่อสาธารณะ โดยมีรอบระยะเวลาใน

การดําเนินงานตั้งแต่วันที่ 1 มิถุนายน 2564 ถึง วันที่ 31 พฤษภาคม 2565 หากท่านผู้อ่านรายงานฉบับนี้มี

ข้อเสนอแนะ เพ่ือการพัฒนาและปรับปรุงประการใด สํานักงานประกันคุณภาพ ยินดี น้อมรับข้อเสนอแนะ เพ่ือการ

พัฒนาและปรับปรุง ให้ได้มาตรฐานและมีการพัฒนาคุณภาพอย่างต่อเนื่องต่อไป

(นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์)
รักษาราชการแทน ผู้อํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพ
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บทท่ี 1

ข้อมูลพ้ืนฐานหน่วยงาน

1.ช่ือหน่วยงาน ท่ีตั้ง และประวัติความเป็นมาโดยย่อ

- ประวัติความเป็นมาของหน่วยงาน

สํานักงานประกันคุณภาพ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก จัดตั้งข้ึนเพ่ือสนองพระราชบัญญัติ

การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 หมวดที่ 6 ที่กําหนดให้การประกันคุณภาพเป็นเครื่องมือการบริหารและการ

กระจายอํานาจท่ีต้องทําอย่างต่อเน่ือง เพื่อพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และสนองมาตรา 3/1 ของ

พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 ที่กําหนดให้การบริหารราชการเพื่อ

ประโยชน์สุขของประชาชน โดยใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี ตลอดจนสนองนโยบายและแนวปฏิบัติในการ

ประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา

สํานักงานประกันคุณภาพ จัดตั้งขึ้นตามมติสภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ในการ
ประชุมครั้งที่ 13/2563 เมื่อวันที่ 18 พฤศจิกายน 2563 วาระที่ 5.3 เรื่องพิจารณาให้ความเห็นชอบการจัดตั้ง
ส่วนราชการและส่วนงานของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก มีภาระงาน 3 ส่วน คือ งานบริหารงาน
ทั่วไป งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ มีการ
ประกาศจัดตั้งสํานักงานประกันคุณภาพ เป็นหน่วยงานภายในมีฐานะเทียบเท่ากอง เพื่อรองรับภารกิจด้านการ
ประกันคุณภาพภายในและภายนอก ตามมาตรา 47 และ 48 แห่งพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542
ซ่ึงเป็นภารกิจท่ีสําคัญของสถาบันอุดมศึกษา โดยมีประกาศ ณ วันท่ี 14 ธันวาคม 2549

มีผู้อํานวยการรวมทั้งส้ิน 7 คน ผู้อํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพคนปัจจุบันคือ นางสาว วีณัฐกานต์
รัตนธีรวงศ์ ปฏิบัติหน้าที่ตั้งแต่ วันที่ 4 ธันวาคม 2561 จนถึงปัจจุบัน ได้มีการปรับปรุงบทบาทหน้าที่ภารกิจท่ี
สําคัญ ด้วยการพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพ กําหนดมาตรฐานและเกณฑ์การประเมินตัวบ่งชี้
คุณภาพ เพื่อเชื่อมโยงการประกันคุณภาพภายในและการประกันคุณภาพภายนอก การฝึกอบรมและให้ความรู้การ
ประกันคุณภาพ การตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายใน การตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายนอก การ
จัดการความรู้ การบริหารความเส่ียงภายในองค์กร การจัดทําแผนยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัยด้านการประกัน
คุณภาพ การกํากับติดตามตัวชี้วัดตามคํารับรอง การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง และการดําเนินงานในรอบปี
ตามตัวบ่งช้ีคุณภาพของมหาวิทยาลัยฯ
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน์ ปณิธาน เป้าหมาย เอกลักษณ์ อัตลักษณ์ ประเด็นยุทธศาสตร์ ของหน่วยงาน

- ปรัชญา

งานประกันคุณภาพคือหัวใจสําคัญในการพัฒนาการศึกษาทุกระดับ

- วิสัยทัศน์

พัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาอย่างต่อเนื่องมุ่งสู่องค์กรคุณภาพ

- ปณิธาน

มุ่งม่ันดําเนินงานด้านประกันคุณภาพทุกระดับอย่างต่อเนื่อง
- เป้าหมาย

1. เพ่ือให้ได้ระบบประกันคุณภาพการศึกษา ของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก ที่มีความ

เหมาะสมและสามารถสร้างการเรียนรู้ในองค์กร

2. เพื่อให้เกิดความเข้าใจระบบการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายใน และระบบการประกันคุณภาพ

ภายนอก รวมถึงการประสานงานต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้องกับการดําเนินงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย

3. เพ่ือประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารเก่ียวกับการประกันคุณภาพมหาวิทยาลัยผ่านส่ือต่าง ๆ

ท้ังภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย

- เอกลักษณ์

ทีมงานประกันคุณภาพ สร้างสรรค์คุณภาพ

- อัตลักษณ์

บุคลากรด้านประกันคุณภาพ ทุ่มเท ใส่ใจ พัฒนางานประกันคุณภาพทุกระดับ
- ประเด็นยุทธศาสตร์

การพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยทุกระดับ

3. รายช่ือผู้บริหารของหน่วยงานชุดปัจจุบัน

นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์ ตําแหน่งรักษาราชการแทนผู้อํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพ
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4.โครงสร้างหน่วยงาน
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บทท่ี 2

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน

1. ตําแหน่งและหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ

1.1 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ งานบริหารงานทั่วไป (นางสาวศิริพร รุ่งแสง)

- ปฏิบัติงานด้านเลขานุการผู้อํานวยการ

- งานจัดประชุม งานติดต่อประสานงาน

- จัดทําคําเสนอของบประมาณ

- การรายงานด้านการเงิน รายงานครุภัณฑ์ประจําปี

- จัดทําแผนและรายงานผลการเบิกงบประมาณ ควบคุมงบประมาณประจําปี

- จัดทําข้อมูลการฝึกอบรม การศึกษาดูงาน

- จัดกิจกรรมและโครงการเพ่ือการพัฒนาบุคลากรด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

- จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สปค.-บห.-

001 

วันที่บังคับใช ้
29 มี.ค. 64 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
-  

เรื่อง หลักเกณฑ์กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนและค่ำเบี้ยประชุมจำกเงินรำยได้ กรณี กำรประชุมผ่ำนสื่ อ
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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรจัดประชุมคณะกรรมกำรประกัน

คุณภำพประจ ำมหำวิทยำลัย (ก.ป.ม.) 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 
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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 
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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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรขออนุมัติด ำเนินโครงกำร 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 

      
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15



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 
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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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรด ำเนินโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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  
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 

กำรด ำเนินโครงกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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  
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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 
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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 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรขออนุมัติไปรำชกำร/ค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปรำชกำร และกำรชดใช้เงินยืม 

รหัสเอกสาร 
สปค.-บห.-

004 

วันที่บังคับใช ้
8 เม.ย. 65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจขั้นตอนกำรขออนุมัติไปรำชกำร/ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร และ

กำรชดใช้เงินยืม ให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : ขออนุมัติไปรำชกำร/ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร และกำรชดใช้เงินยืม ถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลำ    
ร้อยละ 100 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแต่ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปรำชกำร /ขออนุมัติเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป

รำชกำร กำรยืมเงินทดรองรำชกำร กำรจัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย จนถึงกำรส่งคืนเงินยืมทดรองรำชกำร 

ค าจ ากัดความ :  
 

อนุมัติ หมำยถึง ให้อ ำนำจกระท ำ ตำมท่ีระเบียบก ำหนด 
ค่าใช้จ่ายเดินทางไปราชการ หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยที่ทำงรำชกำรจ่ำยให้แก่ผู้เดินทำงไปปฏิบัติ หน้ำที่รำชกำร
หรือปฏิบัติงำนนอกท้องที่ท่ีปฏิบัติงำนตำมปกติ 
เงินยืมทดรองราชการ หมำยถึง เงินที่กระทรวงกำรคลังอนุญำตให้ส่วนรำชกำรมีไว้ส ำรองจ่ำยตำมที่ ระเบียบ
ก ำหนด ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมเงินมีควำมจ ำเป็นต่อกำรใช้จ่ำยเงินเป็นกรณีเร่งด่วน (3 - 5 วัน)  
สัญญายืมเงินราชการ คือ เอกสำรกำรยืมเงินงบประมำณเพ่ือใช้ในกำรจัดประชุม ฝึกอบรม/สัมมนำ ค่ำใช้จ่ำย 
ในกำรเดินทำงไปรำชกำร ซึ่งผู้ประสงค์ขอยืมได้ส่งสัญญำยืมเงินล่วงหน้ำก่อนใช้เงินไม่น้อยกว่ำ 7 วันท ำกำร 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิการบดี : มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร และอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพ : มีหน้ำที่พิจำรณำเสนอขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร และอนุมัติ
ค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร  
ผู้อ านวยการกองคลัง : ตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณของหน่วยงำน 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร และอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำร
เดินทำงไปรำชกำร/ท ำสัญญำยืมเงิน/เบิกจ่ำยค่ำเดินทำง/รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเพ่ือส่งคืนเงิน
ยืมทดรองรำชกำร 
 

เอกสารอ้างอิง : 1. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร พ.ศ. 2550 
2. ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไปรำชกำร (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554      
3. ระเบยีบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยเงินทดรองรำชกำร พ.ศ. 2562  
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรขออนุมัติไปรำชกำร/ค่ำใช้จ่ำยในกำร

เดินทำงไปรำชกำร และกำรชดใช้เงินยืม 

รหัสเอกสาร 
สปค.-บห.-

004 

วันที่บังคับใช ้
8 เม.ย. 65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
- 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มบันทึกข้อควำมขออนุมัติกำรเดินทำงไปรำชกำร และอนุมัติค่ำใช้จ่ำยในกำรเดินทำงไป
รำชกำร 
2. แบบฟอร์มสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร  

3. แบบฟอร์มรำยงำนกำรเดินทำงไปรำชกำร 

4. แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 

5. แบบฟอร์มกำรขอชดใช้เงินยืม/ส่งคืนเงินยืม  

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
เอกสำรกำรขออนุมัติ เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไป 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
10 ปี ตำมปีงบประมำณ 

สัญญำยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี ตำมปีงบประมำณ 

ใบส ำคัญรับเงิน  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี  ตำมปีงบประมำณ 

รำยงำนกำรเดินทำง เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี  ตำมปีงบประมำณ 

เอกสำรชดใช้เงินยืม เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน
ทั่วไป 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

10 ปี  ตำมปีงบประมำณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1  ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำ
บันทึกข้อควำมขออนุมัติเดินทำง
ไปรำชกำร/ขออนุมัติค่ำใ ช้จ่ำย
เสนอผู้อ ำนวยกำรลงนำม 

1 วัน บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติไป
รำชกำร/ขออนุมตัิ
ค่ำใช้จ่ำย     

2 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 
 

ส ำนั ก งำนประกันคุณภำพส่ ง
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม ข อ อนุ มั ติ ไ ป
รำชกำร/อนุมัติค่ำใช้จ่ำย ไปยัง
กองกลำงเพื่อรับเข้ำระบบและส่ง
ต่อไปยังกองคลัง 

1 วัน บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติไป
รำชกำร/ขออนุมตัิ
ค่ำใช้จ่ำย     

3  กองคลัง  
 
 
 

กองคลังตรวจสอบงบประมำณของ
หน่วยงำน ว่ำมีเพียงพอส ำหรับกำร
เบิกจ่ำยหรือไม่ หำกมีเพียงพอส่ง
เรื่องต่อไปยังส ำนักงำนอธิกำรบดี 

3 วัน  บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติไป
รำชกำร/ขออนุมตัิ
ค่ำใช้จ่ำย     

4 ส ำนักงำน
อธิกำรบด ี

 
 
 
 

ส ำนักงำนอธิกำรบดีเสนอเรื่องตำม
ขั้นตอนกำรขออนุมัติไปรำชกำร/
อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 3 วัน บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติไป
รำชกำร/ขออนุมตัิ
ค่ำใช้จ่ำย     

5 อธิกำรบด ี  อธิกำรบดีพิจำรณำลงนำมอนุมัติ
ไปรำชกำร/อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

1 วัน บันทึกข้อควำม 
ขออนุมัติไป
รำชกำร/ขออนุมตัิ
ค่ำใช้จ่ำย     

6 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 
  

 ส ำนักงำนประกันคณุภำพจัดท ำ
เอกสำรยมืเงินทดรองรำชกำร 

1 วัน - สัญญำยมืเงิน 
- เอกสำรกำร
อนุมัต ิ

   
 
 

   

เริ่มต้น 

 ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติไป

รำชกำร/อนุมัติค่ำใช้จ่ำย 

 

มีงบประมำณ 

ไม่มีงบประมำณ 

ตรวจสอบ 

งบประมำณ 

 ส่งบันทึกข้อควำมขออนุมัติไป

รำชกำร/อนุมัติค่ำใช้จ่ำย ไปยัง

กองกลำงเพื่อรับเข้ำระบบ 

 

เสนออธิกำรบดีพิจำรณำลงนำม

อนุมัติไปรำชกำร/อนุมัติค่ำใช้จ่ำย   

ไม่อนุมัติ 

พิจำรณำลงนำม

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 

 จัดท ำสัญญำยืมเงินทดรอง

รำชกำร พร้อมแนบเอกสำรกำร

อนุมัติ 

1 
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

7 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 เมื่อกลับจำกกำรเดินทำงไป
รำชกำร ส ำนักงำนประกันคณุภำพ
จัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำง
ไปรำชกำร พร้อมแนบเอกสำร
ใบเสร็จ ใบส ำคัญรับเงิน และ
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยต่ำง ๆ 

2 วัน - สัญญำยืมเงิน 
- เอกสำรกำรอนุมัติ 
- เอกสำรกำร
เบิกจ่ำย 
- รำยงำนกำร
เดินทำง 
 

8 
 

ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำ
เอกสำรกำรส่งคืน/ชดใช้เงินยืมทด
รองรำชกำรส่งกองคลัง 

1 วัน  -เอกสำรกำรชดใช้
เงินยืม 

      

 

 

1 

จบ 

จัดท ำเอกสำรรำยงำนกำรเดินทำง

ไปรำชกำร     

  จัดท ำเอกสำรส่งคืน/ชดใช้เงิน

ยืมทดรองรำชกำร 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

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

ปีงบประมำณ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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) 
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

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

ปีงบประมำณ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-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 
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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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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร

ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-บห.-

006 

วันที่บังคับใช ้
8 เม.ย. 65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนทรำบและเข้ำใจขั้นตอนกำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพ

กำรศึกษำ ให้มีควำมถูกต้อง รวดเร็ว และเกิดประสิทธิภำพ  

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรถูกต้อง ครบถ้วน ทันเวลำ ร้อยละ 100 
 

ขอบเขตงาน : วิธีกำรปฏิบัติงำนนี้ครอบคลุม ตั้งแตก่ระบวนกำรขออนุมัติเบิกค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมิน จัดท ำ

ค ำสั่ง จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรตรวจ จัดท ำสัญญำยืมเงิน จัดท ำเอกสำรกำรเบิกจ่ำย และจัดท ำ

ใบส ำคัญรับเงิน  

ค าจ ากัดความ :  
 

ค่าตอบแทน หมำยถึง ค่ำใช้จ่ำยต่ำง ๆ ที่องค์กำรจ่ำยให้แก่ผู้ปฏิบัติงำน ค่ำใช้จ่ำยนี้อำจจ่ำยในรูปตัวเงินหรือ
มิใช่ตัวเงินก็ได้ เพ่ือตอบแทนกำรปฏิบัติงำนตำมหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 
คณะกรรมการตรวจประเมิน หมำยถึง  คณะบุคคลที่มหำวิทยำลัยแต่งตั้งขึ้น มีหน้ำที่ตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในตำมระบบกลไกกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
กระบวนการ  หมำยถึง ขั้นตอนกำรท ำสิ่งใดสิ่งหนึ่งตั้งแต่ต้นจนส ำเร็จ 
 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : มีหน้ำที่พิจำรณำอนุมัติเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : มีหน้ำที่พิจำรณำเสนอขออนุมัติค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมิน 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและแผน : ตรวจสอบงบประมำณของหน่วยงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกองคลัง : ตรวจสอบระเบียบกำรเบิกจ่ำยงบประมำณ 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ท ำบันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำตอบแทน/ท ำสัญญำยืมเงิน/เบิกจ่ำยค่ำตอบแทน/
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเพ่ือส่งคืนเงินยืมทดรองรำชกำร 
 

เอกสารอ้างอิง : 1.  ระเบียบมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก ว่ำด้วย หลักเกณฑ์และอัตรำกำรจ่ำยค่ำตอบแทน
แก่คณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ. 2559 
2.  ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติกำรก ำหนดคุณสมบัติ
คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับมหำวิทยำลัย   
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มทร. ตะวันออก 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเบิกจ่ำยค่ำตอบแทนคณะกรรมกำร

ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสาร 
สปค.-บห.-

006 

วันที่บังคับใช ้
8 เม.ย. 65 

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

แก้ไขครั้งที่ : 
1 

3.  ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติกำรก ำหนดคุณสมบัติ
คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหน่วยงำนสนับสนุน 
4.  ประกำศมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก เรื่อง แนวปฏิบัติกำรก ำหนดคุณสมบัติ
คณะกรรมกำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับคณะ/สถำบัน 
5.  ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหน่วยงำน ระดับคณะ/
สถำบัน และระดับมหำวิทยำลัย 
6.  บันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับ
หน่วยงำน ระดับคณะ/สถำบัน และระดับมหำวิทยำลัย 
7. หนังสือเชิญคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหน่วยงำน ระดับคณะ/สถำบัน 
และระดับมหำวิทยำลัย 
8. สัญญำยืมเงินค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับหน่วยงำน ระดับ
คณะ/สถำบัน และระดับมหำวิทยำลัย 
9. เอกสำรใบส ำคัญรับเงินค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
10. ใบลงชื่อปฏิบัติงำนของคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมขออนุมัติค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

2. แบบฟอร์มสัญญำยืมเงินทดรองรำชกำร  

3. แบบฟอร์มใบส ำคัญรับเงิน 

4. แบบฟอร์มใบลงชื่อปฏิบัติงำน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
สัญญำยืมเงิน เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไป 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
10 ปี แฟ้มสัญญำยืมเงิน  

ตำมปีงบประมำณ 
ใบส ำคัญรับเงิน  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำน

ทั่วไป 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
10 ปี  แฟ้มเบิกค่ำตอบแทน 

ตำมปีงบประมำณ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

   
 

   

1 คณะ/หน่วยงำน  
 
 

 คณะ/หน่วยงำน จัดส่งรำยช่ือ
คณะกรรมกำรตรวจประเมินให้
ส ำ นั ก ง ำ น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ
ตรวจสอบรำยช่ือ 
 

3 วัน บันทึกข้อควำม 
ส่งรำยชื่อ
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน     

2  ส ำนักงำน 
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 

ส ำ นั ก ง ำ น ป ร ะ กั น คุ ณ ภ ำ พ
ตรวจสอบรำยช่ือคณะกรรมกำร
ตรวจตำมบัญชีรำยชื่อ 

1 วัน   บัญชีรำยชื่อ
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน 

3 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดท ำ 
(ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
หน่วยงำน / ระดับคณะ/สถำบัน 
และระดับมหำวิทยำลัย 

 7 วัน (ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 

4 -ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 
-กองบริหำรงำน
บุคคล 

 ส ำนักงำนประกันคณุภำพส่ง (ร่ำง)
ค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพ ให้กองบริหำร 
งำนบุคคลตรวจสอบควำมถูกต้อง 

3 วัน (ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 

5 กองบริหำรงำน
บุคคล 

 กองบริหำรงำนบุคคลเสนอ
อธิกำรบดีลงนำมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

3 วัน ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 

5 
 

ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพท ำ
หนังสือเชิญคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพทั้งภำยในและ
ภำยนอก 

7 วัน หนังสือเชิญ
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำ 

 
 
 

  
 
 
 

   

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

เริ่มต้น 

ส่งรำยชื่อคณะกรรมกำรตรวจ

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

ตรวจสอบรำยชื่อ

คณะกรรมกำร 

จัดท ำ (ร่ำง) ค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำ 

 

กองบริหำรงำนบุคคลตรวจสอบ

ควำมถูกต้องของค ำสั่ง 

1 

เสนออธิกำรบดีลงนำมค ำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมกำร  

ท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร

ตรวจประเมินคุณภำพ  
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ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน 
ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
  

 
  

6 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 
 
 
 
 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพท ำ
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว ำ ม ข อ อ นุ มั ติ
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพระดับหน่วยงำน / 
ระดับคณะ/สถำบัน และระดับ
มหำวิทยำลัย 

3 วัน บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน 

7 
 
 
 

ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 อ ธิ ก ำ ร บ ดี ล ง น ำ ม อ นุ มั ติ
ค่ำตอบแทนคณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 

1 วัน บันทึกข้อควำมขอ
อนุมัติค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน 

8 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 
 
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ จัดท ำ
สัญญำยืมเงินค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 
 
 

1 วัน สัญญำยืมเงิน
ค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำร
ตรวจประเมิน
คุณภำพ 

9 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 ส ำนักงำนประกันคุณภำพจัดเตรียม
เอกสำรใบลงชื่อปฏิบัติงำนและจัดท ำ
เ อ ก ส ำ ร ใ บ ส ำ คั ญ รั บ เ งิ น ใ ห้
คณะกรรมกำรตรวจประเมินลงนำม 

3 วัน - เอกสำรใบลงชื่อ
ปฏิบัติงำน 

- เอกสำรใบส ำคัญ
รับเงิน 

 

10 ส ำนักงำน
ประกันคณุภำพ 

 ส ำ นั ก ง ำนประกั น คุณภำพสรุ ป
รวบรวมเอกสำรกำรเบิกจ่ำยพร้อม
ส ำเนำรำยกำรหลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ท ำบันทึกกำรชดใช้เงินยืมทดรอง
รำชกำรส่งให้กองคลัง 

7 วัน บันทึกกำรส่งคืนเงิน
ยืมทดรองรำชกำร 

      

 

 

1 

ท ำบันทึกขออนุมัติค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

จบ 

เสนออธิกำรบดี  

ลงนำมอนุมัต ิ

ท ำสัญญำยืมเงินค่ำตอบแทน
คณะกรรมกำรตรวจประเมิน 

- จัดท ำเอกสำรใบลงชื่อ
ปฏิบัติงำน 

- จัดท ำเอกสำรใบส ำคัญรับเงิน 

สรุปรวบรวมเอกสำรกำร
เบิกจ่ำยค่ำตอบแทนส่งให้ 

กองคลัง 
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1.2 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา (นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส)

- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาคู่มือและเครื่องมือการประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาแนวทาง
การประเมินคุณภาพการศึกษา
- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงการให้คําปรึกษาเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา
- ติดตามแผนและผลการพัฒนาคุณภาพตามแผนและผลการประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
มหาวิทยาลัย
- ติดตาม จัดเก็บ และรวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
มหาวิทยาลัย
- จัดทํารายงานประจําปีด้านการประกันคุณภาพศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ท้ังภายในและภายนอก
- รวบรวมเล่มคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน
- จัดทํารายงานประจําปีในระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online) ระดับมหาวิทยาลัย
- ตรวจสอบความถูกต้องรายงานประจําปีในระบบฐานข้อมูลการประกันคุณภาพการศึกษา (CHE QA Online)
ระดับหลักสูตร คณะ ก่อนส่งรายงานให้ต้นสังกัด
- จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย
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มทร. ตะวันออก
สนง.ประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนงานระบบและกลไก
ประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับ มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

001

วันที่บังคับ
ใช้

29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย เข้าใจขั้นตอนและ
กระบวนการดําเนินงาน

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละความสําเร็จของการปฏิบัติงานด้านงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย
เข้าใจข้ันตอนและกระบวนการดําเนินงาน (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนงานระบบและกลไกประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การกําหนด
นโยบายการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย คําสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับ
ติดตามการดําเนินการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพ คู่มือประกันคุณภาพ รายงานการประเมินตนเองรอบ
6,9,12 เดือน คําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ รายงานตรวจประเมินคุณภาพทุก
ระดับ แผนพัฒนาคุณภาพจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ กํากับติดตามและประเมินผลงานประกัน
คุณภาพทุกระดับ

คําจํากัดความ : ระบบและกลไก หมายถึง ขั้นตอนการดําเนินงานต่างๆ ที่มีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่างเป็นระบบ
โดยอาศัยบุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การการดําเนินงาน
บรรลุเป้าหมาย การสร้างและพัฒนาระบบและกลไกจัดเป็น ขั้นตอนหนึ่งในการควบคุมคุณภาพการศึกษาเพื่อ
กํากับการดําเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตามดัชนีชี้วัดคุณภาพ ในส่วนของกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา
นั้น หน่วยงานและคณะกรรมการที่ รับผิดชอบการประกันคุณภาพการศึกษาถือเป็นกลไกท่ีสําคัญ ซึ่ง
คณะกรรมการดังกล่าวอาจ แต่งต้ังข้ึนในระดับสถาบันและระดับคณะ โดยให้มีบทบาทหน้าท่ีและความสัมพันธ์
กับองค์กรอื่นภายในสถาบัน

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจ
หลักอย่างเป็นระบบตามแบบแผนที่กําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบ
คุณภาพ (Quality Auditing) และการประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความม่ันใจใน
คุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีชี้วัดระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการ
ติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-
Check-Act) เป็นการปฏิบัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ที่มีหน้าที่กํากับดูแล
สถาบันการศึกษานั้นๆ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและ
การติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยสํานักงานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกท่ีสํานักงานดังกล่าวรับรอง
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มทร. ตะวันออก
สนง.ประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนงานระบบและกลไก
ประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับ มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

001

วันที่บังคับ
ใช้

29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

เพื่อเป็นการประกันคุณภาพและเป็นการพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษานั้นๆ

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1.คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย :พิจารณาประกาศนโยบายประกันคุณภาพ,พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ, พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพของมหาวิทยาลัย ,
พิจารณารายงานตรวจประเมินคุณภาพภายในทุกระดับ , พิจารณาคู่มือประกันคุณภาพ ,พิจารณาตัวชี้วัดและ
เป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการ
จัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย
2.คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO): พิจารณานโยบายการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพฯ ,
พิจารณาคําส่ังคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ ,พิจารณาคู่มือ
ประกันคุณภาพ ,พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , พิจารณารายงานตรวจประเมิน
คุณภาพทุกระดับ ,พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย, พิจารณาตัวชี้วัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํารายงานการ
ประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย
3.อธิการบดี : อนุมัตินโยบายการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพ , อนุมัติคําสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพ
และกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ , อนุมัติคําส่ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ
4.คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย(ก.ป.ม.) พิจารณานโยบายการดําเนินงานด้านประกัน
คุณภาพฯ , พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ ,
พิจารณาคู่มือประกันคุณภาพ ,พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , พิจารณารายงาน
ตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ ,พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย, พิจารณาตัวชี้วัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย,พิจารณาปฎิทินประกันคุณภาพ ของมหาวิทยาลัย
5.สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทําร่างนโยบายการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพฯ , จัดทําร่างคําสั่ง
คณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ ,ร่างคู่มือประกันคุณภาพ ,ร่าง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ , แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องกับประกันคุณภาพฯ เช่น รายงานการ
ประเมินตนเอง , รายงานตรวจประเมินคุณภาพ , บันทึกภาคสนาม ,ร่าง ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย , ร่าง ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํารายงานการประเมิน
ตนเองระดับมหาวิทยาลัย , ร่าง ปฏิทินประกันคุณภาพ

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565
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มทร. ตะวันออก
สนง.ประกันคุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนงานระบบและกลไก
ประกันคุณภาพการศึกษา

ระดับ มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

001

วันที่บังคับ
ใช้

29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
8.คู่มือการกรอกระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ (Rmutto sar)
9.คู่มือระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ (Cheqa Online)
10.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

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

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
รายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร

คณะ หน่วยงาน
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา

รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน และ
บันทึกภาคสนามระดับ

หลักสูตร คณะ
หน่วยงาน มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา

คําส่ัง,ตัวช้ีวัด,แผนพัฒนา
คุณภาพ ระดับหลักสูตร

คณะ หน่วยงาน
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง)
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พ่ื อ
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพเพื่อนําเข้าท่ีประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพประจํามหาวิทยาลัย
(ก.ป.ม.)

อย่าง
น้อย 7
วัน

- (ร่าง)ประกาศนโยบายการ
ดํ า เ นิ น ง าน ด้ านประกั น
คุณภาพฯ

2 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.) เสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

สนง.ประกันฯ จัดทําระเบียบ
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 )ป ร ะ ก า ศ
นโยบายเพื่อดําเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ

อย่าง
น้อย 5
วัน

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

3 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO)

เห็นชอบ

สนง.ประกันฯ จัดทําบันทึก
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 า รณา (ร่ า ง )ป ร ะ ก า ศ
นโยบายเพื่อดําเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ

อย่าง
น้อย 5
วัน

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

คณะกรรมการ
สภา

มหาวิทยาลัย

สนง.ประกันฯ จัดทําบันทึก
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 พ่ื อ
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพ

อย่าง
น้อย 5
วัน

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

4 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

จัดทําบันทึกข้อความเรื่อง
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พ่ื อ
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น ป ร ะ กั น
คุณภาพ พร้อมแนบประกาศ
นโยบายเพื่อดําเนินงานด้าน
ประกันคุณภาพ และมติ ท่ี
ประชุมจากคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ เพื่อเสนอ
อธิการบดีลงนาม

อย่าง
น้อย 3
วัน

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ร่ื อ ง
ป ร ะ ก า ศ น โ ย บ า ย เ พื่ อ
ดํ า เ นิ น ง าน ด้ านประกั น
คุณภาพ เพื่อเสนออธิการบดี
ลงนาม
- ประก าศน โยบาย เพื่ อ
ดํ า เ นิ น ง าน ด้ านประกั น
คุณภาพ เพื่อเสนออธิการบดี
ลงนาม
- มติท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพฯ

1

ไม่เห็นชอบ

สํานักงานประกันจัดทํา(ร่าง)ประกาศนโยบาย

เพ่ือดําเนินงานด้านประกันคุณภาพเพื่อนําเข้าท่ี

ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพประจํา

มหาวิทยาลัย

เสนอคณะกรรมการ

CEO

เสนออธิการบดีลงนาม

ประกาศฯ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้ น ต อ น /วิ ธี ก า ร /
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

5 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ ผู้บริหารมหาวิทยาลัยประกาศนโยบายเพ่ือ

ดําเนินงานด้านงานประกันคุณภาพ

สํานักงานประกันคุณภาพ
จัดทําบันทึกข้อความเพ่ือ
ประกาศนโยบายการ
ดําเนินงานด้านประกัน
คุณภาพฯ แจ้งเวียนให้
บุคลากรทุกหน่วยงานใน
มหาวิทยาลัย ถือปฏิบัติ
ท่ัวท้ังองค์กร

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

6 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง)คําส่ัง

คณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับ

ติดตามการดําเนินงานด้านประกันคุณภาพ

สนง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
(ร่ า ง ) คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ กํ า กั บ
ติดตามการดําเนินงาน
ด้านประกันฯ

7 วัน (ร่ า ง ) คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ กํ า กั บ
ติดตามการดําเนินงาน
ด้านประกันฯ

7 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง)

คู่มือประกันคุณภาพฯ มหาวิทยาลัย

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
(ร่าง)
คู่ มือประกันคุณภาพฯ
มหาวิทยาลัย

30 วัน (ร่าง)
คู่มือประกันคุณภาพฯ
มหาวิทยาลัย

8 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง) แผนพัฒนา

คุณภาพ จากคณะกรรมการตรวจประเมิน

คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพ

จั ด ทํ าบั น ทึก ข้อความ

ติ ด ต า ม แ ผ น พั ฒ น า

คุ ณ ภ า พ จ า ก

คณะก ร ร มก า 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 ชี้ วั ด

ป ระกั นคุณภาพ เพื่ อ

รวบรวมมาจัดทํา (ร่าง)

แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหาวิทยาลัย

7 วัน - (ร่ า ง ) แ ผ น พั ฒ น 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 ดชอบประกั น
คุณภาพ

2
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ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้ น ต อ น /วิ ธี ก า ร /

รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2

9 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ จัดทําตัวช้ีวัดและเป้าหมาย

การประกันคุณภาพ / ผู้ กํากับดูแลและ
รับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํา
ร าย ง า นก า รป ร ะ เ มิ น ตน เ อ ง ร ะดั บ
มหาวิทยาลัย / (ร่าง)ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา

สนง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
(ร่ า ง ) ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เ ป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํา
ร า ยง านกา รประ เ มิน
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)ผู้กํากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ดํ า เ นิ น ง านและกา ร
จั ด ทํ า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มห า วิ ท ย า ลั ย /(ร่ า ง )
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา

10 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.) นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

สํานักงานประกันคุณภาพ

จัดทําระเบียบวาระการ

ประชุมเพื่อเสนอ ก.ป.ม.

พิ จ า รณา (ร่ า ง )คํ า สั่ ง

คณะกรรมการบริหาร

คุณภาพฯ/คู่มือประกัน

คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/

แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหา วิทยาลั ย / (ร่ า ง )

ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการ

ประกันคุณภาพ / (ร่าง)ผู้

กํากับดูแลและรับผิดชอบ

การดําเนินงานและการ

จั ด ทํ 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 ) คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพและกํากับติดตาม
ก า ร ดํ 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
คณ 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 าหมายกา รประ กัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํา
ร า ย ง าน ก า รป ร ะ เ มิ น
ตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย
/(ร่ า ง )ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภาพการศึกษา
- ร ะ เ บี ย บ ว า ร ะ ก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
ก.ป.ม

3
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO)

สํานักงานประกันคุณภาพ

จัดทําระเบียบวาระการ

ประชุมเพื่อเสนอ CEO

พิจารณา (ร่าง)คําส่ัง

คณะกรรมการบริหาร

คุณภาพฯ/คู่มือประกัน

คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/

แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหาวิทยาลัย / (ร่าง) ตัวช้ีวัด

และเป้าหมายการประกัน

คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับดูแล

และรับผิดชอบการดําเนินงาน

และการจัดทํารายงานการ

ประเมินตนเอง ระดับ

มหาวิทยาลัย/(ร่าง)ปฏิทิน

ประกันคุณภาพการศึกษา

อย่าง
น้อย 5
วัน

- (ร่าง) คําส่ังคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกํากับ
ติดตามการดําเนินงานด้าน
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)ผู้กํากับดูแล
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดําเนินงานและการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย/(ร่าง)
ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น คุ ณภ า พ
การศึกษา
- ระเบียบวาระการประชุม
คณะกรรมการ CEO

คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพ

จัดทําระเบียบวาระการ

ประชุมเพื่อเสนอ

คณะกรรมการสภา

มหาวิทยาลัย พิจารณา (ร่าง)

คําส่ัง คณะกรรมการบริหาร

คุณภาพฯ/คู่มือประกัน

คุณภาพฯ มหาวิทยาลัย/

แผนพัฒนาคุณภาพระดับ

มหาวิทยาลัย / (ร่าง) ตัวช้ีวัด

และเป้าหมายการประกัน

คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับดูแล

และรับผิดชอบการดําเนินงาน

และการจัดทํารายงานการ

ประเมินตนเอง ระดับ

มหาวิทยาลัย/(ร่าง)ปฏิทิน

ประกันคุณภาพการศึกษา

และเสนอให้อธิการบดีลงนาม

ต่อไป

อย่าง
น้อย 5
วัน

- (ร่าง) คําส่ังคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพและกํากับ
ติดตามการดําเนินงานด้าน
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)ผู้กํากับดูแล
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดําเนินงานและการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย/(ร่าง)
ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น คุ ณภ า พ
การศึกษา
- ระเบียบวาระการประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย
- บันทึกข้อความเสนอให้
อธิการบดีลงนามคําสั่งฯ

4

3

เสนอคณะกรรมการ

CEO

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4

11 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ แจ้งเวียน คําส่ัง/ปฏิทิน

ประกันคุณภาพ/คู่มือประกันคุณภาพ/

แผนพัฒนาคุณภาพฯ/ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย

/ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบตัวช้ีวัด ให้ทุก

ระดับถือปฏิบัติ

จัดทําบันทึกข้อความแจ้ง
เ วี ย น คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ กํ า กั บ
ติดตามการดําเนินงาน
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 /
แผน พัฒนา คุณภาพฯ
ระดับมหาวิทยาลัย
/ ตัวชี้วัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้
กํากับดูแลและรับผิดชอบ
การดําเนินงานและการ
จั ด ทํ 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
หน่วยงานที่ เกี่ ยว ข้อง
ระดับถือปฏิบัติ

อ ย่ า ง
น้ อ ย
30 วัน

-บัน ทึก ข้อความแ จ้ ง
เ วี ย น เ ร่ื อ ง คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณ ภ า พ แ ล ะ กํ า กั บ
ติดตามการดําเนินงาน
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 ผนพั ฒน า คุณภ าพ
ระดับมหาวิทยา ลัย /
ตัว ช้ีวัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้
กํ า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดํ า เ นิ น ง านและกา ร
จั ด ทํ า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหา วิทยาลัย/ปฏิทิน
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา

12 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สํานักงานประกันคุณภาพ กํากับติดตาม

และควบคุมคุณภาพการดําเนินงาน รอบ 6

เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

ผ่านระบบ RMUTTO SAR

จั ด ทํ าบั น ทึก ข้อความ
กํากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 6
เ ดือน ระ ดับหลัก สูตร
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ดํ า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ ผ่านระบบ
RMUTTO SAR แ ล ะ
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 ท่ี
Google Drive

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเ มิน
ตนเองรอบ 6เดือน
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง

5
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5

13 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

จัดทําสรุปรายงานการ
กํากับติดตามฯ รอบ 6
เ ดือน ระ ดับหลัก สูตร
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ส นอ ต่ อ คณะก ร ร ม
ก า รก .ป .ม . แ ล ะ ceo
เพื่อรายงานความคืบหน้า
ให้กับผู้บริหารได้ทราบ

อ ย่ า ง
น้อย 7
วัน

ร า ย ง า น ก า ร กํ า กั บ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 6 เ ดื อน ระ ดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย

14 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การกํากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดําเนินงาน รอบ 6 เดือน
ระดั บห ลัก สูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 6 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
ก.ป.ม

15 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO) นําเสนอคณะกรรมการ

CEO

สนง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
CEO พิจารณารายงาน
การกํากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดําเนินงาน รอบ 6 เดือน
ระดั บห ลัก สูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 6 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
CEO

6

สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทํารายงาน

การกํากับติดตาม และควบคุมคุณภาพการ

ดําเนินงาน รอบ 6 เดือน

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ

คณะกรรมการ ก.ป.ม.

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6

16 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

สํานักงานประกันคุณภาพ กํากับติดตาม

และควบคุมคุณภาพการดําเนินงาน รอบ 9

เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

ผ่านระบบ RMUTTO SAR

จั ด ทํ าบั น ทึก ข้อความ
กํากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 9
เ ดือน ระ ดับหลัก สูตร
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ดํ า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ ผ่านระบบ
RMUTTO SAR แ ล ะ
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 ท่ี
Google Drive

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเ มิน
ตนเองรอบ 9เดือน
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง

17 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การกํากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดําเนินงาน รอบ 9 เดือน
ระดั บห ลัก สูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อ ย่ า ง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 9 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
ก.ป.ม

18 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO) นําเสนอคณะกรรมการ

CEO /สภามหาวิทยาลัย

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
CEO/สภามหาวิทยาลัย
พิจารณารายงานการ
กํ า กั บ ติ ด ต า ม แ ล ะ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดําเนินงาน รอบ 9 เดือน
ระดั บห ลัก สูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อ ย่ า ง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 9 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
CEO/สภามหาวิทยาลัย

7

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ

คณะกรรมการ ก.ป.ม.

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

7

19 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

สํานักงานประกันคุณภาพ กํากับติดตาม

และควบคุมคุณภาพการดําเนินงาน รอบ

12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ

มหาวิทยาลัย ผ่านระบบ RMUTTO SAR

จั ด ทํ าบั น ทึก ข้อความ
กํากับติดตามรายงานการ
ประเมินตนเองรอบ 12
เ ดือน ระ ดับหลัก สูตร
คณะ มหาวิทยาลัย เพื่อ
เ ป็ น ก า ร ติ ด ต า ม
ดํ า เ นิ น ง า น ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ ผ่านระบบ
RMUTTO SAR แ ล ะ
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 ท่ี
Google Drive

30 วัน - บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเ มิน
ตนเองรอบ 9 เดือน
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง

20 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก.ป.ม. พิจารณารายงาน
การกํากับติดตาม และ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดํ า เ นิ น ง า น ร อบ 12
เ ดื อน ระ ดับห ลั ก สู ต ร
คณะ มหาวิทยาลัย

อ ย่ า ง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 12 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
ก.ป.ม

21 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO)/สภา

มหาวิทยาลัย

นําเสนอคณะกรรมการ

CEO /สภามหาวิทยาลัย

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
CEO/สภามหาวิทยาลัย
พิจารณารายงานการ
กํ า กั บ ติ ด ต า ม แ ล ะ
ค ว บ คุ ม คุ ณ ภ าพ ก า ร
ดํ า เ นิ น ง า น ร อบ 12
เ ดื อน ระ ดับห ลั ก สู ต ร
คณะ มหาวิทยาลัย

อ ย่ า ง
น้อย 7
วัน

- ร า ยง านกา ร กํ า กับ
ติ ดตาม และควบคุม
คุณภาพการดําเนินงาน
รอบ 12 เดือน ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุมคณะกรรมการ
CEO/สภามหาวิทยาลัย

8

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

8

22 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

สํานักงานประกันฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร /คณะ

/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

สน ง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
บันทึกข้อความขอรายช่ือ
ผู้ตรวจประเมินระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่วยงานสนับสนุน เพ่ือ
จัดทํา แต่งตั้ง(ร่าง)คําส่ัง
คณะก ร ร มก า 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 น ทึ ก ข้ อคว ามขอ
รายช่ือผู้ตรวจประเมิน
ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน
- (ร่ า ง )คํ า สั่ ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ห ลั ก สู ต ร /ค ณ ะ /
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
- แบบฟอร์มการกรอก
รายชื่อผู้ตรวจประเมินฯ

23 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.) เสนอ ก.ป.ม. พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ

สนง .ป ระกั นฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
เ พื่ อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ก .ป .ม . เ พ่ื อ พิ จ า รณ า
คําสั่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- คําสั่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
- ร ะ เ บี ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุม ก.ป.ม.

24 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

จัดทําบันทึกข้อความเรื่อง
คําสั่งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
เพื่อเสนออธิการบดีลง
นาม

อย่าง
น้อย 3
วัน

-บันทึกข้อความเร่ืองคําสั่ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ
ประเ มิน คุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
เพื่ อ เสนออธิการบดีลง
นาม
- คํ า ส่ั ง คณะกรรมการ
ตรวจประ เมินคุณภาพ
ระดับ/หลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
- ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประ กัน
คุณภาพ

9

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

เสนออธิการบดีลงนาม

ประกาศฯ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

9

25 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ แจ้งเวียน คําส่ัง

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพระดับ

ระดับ หลักสูตร /คณะ/หน่วยงาน

มหาวิทยาลัย

สนง.ประกันฯ จัดทํา
บันทึก ข้อความแจ้ง
เ วี ย น คํ า สั่ ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ร ะ ดั บ หลั ก สู ต ร /
ค ณ ะ /ห น่ ว ย ง า น /
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

-บัน ทึก ข้อความแ จ้ ง
เ วี ย น เ ร่ื อ ง คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพระดับ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
- คําสั่งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับหลักสูตร /คณะ/
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

26 หลักสูตร/คณะ/
หน่วยงาน/
มหาวิทยาลัย

ระดับ หลักสูตร/ คณะ/หน่วยงาน/

มหาวิทยาลัยตรวจประเมินฯ

โดยคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ

ภายใน ตามกําหนดการ

- ระดับหลักสูตร คณะ
มห 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
คณะก ร ร มก า รต ร ว จ
ประเมินฯ ตามกําหนด
โดยตรวจออนไลน์ ผ่าน
ร ะ บ บ RMUTTO SAR
แ ล ะ 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 ห รื อ ผู้ ต ร ว จ
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 พ ร้ อ ม ร า ย ก า ร
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

10
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

10

27 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ สนง.ประกันฯ จัดทํารายงานการติดตามผ

ลการตรวจประเมินฯ คุณภาพ ทุกระดับ

หลักสูตร /คณะ/หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
บันทึกข้อความติดตามผ
ลการตรวจประเมินจาก
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่วยงาน เ พ่ือจัดทํา
สรุปรายงานการตรวจ
ป ร ะ เ มิ น ฯ คุ ณ ภ า พ
ภายใน ในส่วนระดับ
มหาวิทยาลัยสํานักงาน
ประกันคุณภาพทําข้อมูล
วิ เคราะห์โดยภาพรวม
เ พ่ือ เสนอต่อ ผู้บ ริหาร
ระดับสูง

อ ย่ า ง
น้ อ ย
15 วัน

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ติดตามผลการตรวจ
ประเมินคุณภาพ ของ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่วยงาน
- รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพ
- บันทึกภาคสนาม
- ส รุปรายง านตรวจ
ประเมินฯคุณภาพทุก
ระดับ

28 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)/ นําเสนอ
คณะกรรมการ ก.ป.ม.

ไม่เห็นชอบ

สํานักงานประกันคุณภาพ
ทํ 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
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
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 ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุม ก.ป.ม

29 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย
(CEO)

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ
คณะกรรมการ CEO

สํานักงานประกันคุณภาพ
ทํ 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
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
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 ยบ ว า ร ะก า ร
ประชุม CEO
- ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ ก.ป.ม.

11

เห็นชอบ

เห็นชอบ
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สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนมติสภา

มหาวิทยาลัยให้หลักสูตร คณะ หน่วยงาน

ทราบ

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/
รายละเอียดงาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

11

30 คณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพ
ทํ 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
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ
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 ยบ ว า ร ะก า ร
ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย
- ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ CEO

31 ผอ.สนง.ประกันฯ
และงานพัฒนาฯ

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

อ ย่ า ง
น้อย 3
วัน

- บันทึกข้อความแจ้ ง
เวียนมติ ท่ีประชุมสภา
มหาวิทยาลัย
- ม ติ ท่ี ป ร ะ ชุ ม สภ า
มหาวิทยาลัย

32 หลักสูตร/คณะ/
หน่วยงาน/
มหาวิทยาลัย

- หน่วยงาน/หลักสูตร/
คณะ/มหาวิทยาลัย นํา
แผนพัฒนาฯ มาปรับปรุง
ในรอบปีการศึกษาถัดไป
โ ด ย ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
นํ า เ ข้ า ท่ี ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการประจํ า
คณะ และหน่ วยงาน
นําเข้าที่ประชุมหน่วยงาน
- ส่วนระดับมหาวิทยาลัย
สํานักงานประกันคุณภาพ
ทํ าบั น ทึกข้ อค ว ามถึ ง
ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ชี้ วั ด
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ดํ า เ นิ น ก า ร ต่ อ ไ ป
สํานักงานประกันคุณภาพ
นํามารวบรวมและ นําเข้า
ท่ีประชุมคณะกรรมการ
ก.ป.ม. ต่อไป

อย่าง
น้อย
15 วัน

- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผนพัฒนาคุณภาพ
- มติที่ ประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

สิ้นสุด

เห็นชอบ

นําผลการประเมินฯ ข้อเสนอแนะ
คณะกรรมการประเมินฯ และสภา

มหาวิทยาลัยมาทําแผนเพ่ือปรับปรุง ใน
รอบปีการศึกษาถัดไป
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการกรอกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ

(Cheqa Online)

ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

002

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (Cheqa
online) ระดับมหาวิทยาลัย

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละของความสําเร็จการกรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา (Cheqa online)
ระดับมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 100)

ขอบเขตงาน : - การประกันคุณภาพภายใน เป็นการสร้างระบบและกลไกในการพัฒนา ติดตามตรวจสอบและประเมิน การดําเนินงานของ
สถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมายและระดับคุณภาพตามมาตรฐาน ท่ีกําหนดโดยสถานศึกษาและหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด โดยหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษา กําหนดให้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และให้
ถือว่าการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหน่ึงของ กระบวนการบริหารการศึกษาท่ีต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ืองมีการจัดทํา
รายงานประจําปี ท่ีเป็นรายงาน ประเมินคุณภาพภายในเสนอต่อสภาสถาบัน หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานที่เก่ียวข้อง
เพ่ือพิจารณาและ เปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและ เพ่ือรองรับ

- การประกันคุณภาพภายนอก เป็นการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือให้มีการติดตาม และ ตรวจสอบคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุ่งหมายหลักการ และ แนวการจัดการศึกษาในแต่ละระดับ ซ่ึงประเมิน
โดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ การศึกษา(องค์การมหาชน)” หรือเรียกช่ือย่อว่า “สมศ.”
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ได้กําหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งต้องได้รับ
การประเมินคุณภาพภายนอก อย่างน้อย 1 คร้ัง ในทุกรอบ 5 ปี นับต้ังแต่การประเมินคร้ังสุดท้าย และเสนอผลการประเมิน
ต่อหน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชน

คําจํากัดความ
:

การประกันคุณภาพการศึกษา หมายความว่า การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพตาม มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษาแต่ละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการควบคุมตรวจสอบ ระบบการบริหารคุณภาพ
การศึกษาทีสถานศึกษาจัดข้ึน เพ่ือให้เกิดการพัฒนาและสร้างความเช่ือมั่นให้แก่ผู้มี ส่วนเก่ียวข้องและสาธารณชนว่าสถานศึกษา
น้ันสามารถจัดการศึกษาได้อย่างมีคุณภาพตามมาตรฐาน การศึกษา และบรรลุเป้าประสงค์ของหน่วยงานต้นสังกัดหรือหน่วยงานท่ี
กํากับดูแล

CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ

ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online เป็นระบบท่ีใช้ในการ จัดทํา “รายงานการประเมินตนเอง

(SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหลักสูตร โดยสถาบันและทุกหน่วยงาน จะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE

QA Online ที่ สกอ. ได้กําหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ

ระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลัง จากการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายในระดับ สถาบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกัน คุณภาพ

การศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ.

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1.สํานักงานประกันคุณภาพ รวบรวมข้อมูลการประเมินตนเองจากผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย , จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย , กําหนด Username และ Password ให้กับคณะและมหาวิทยาลัย , กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ
Cheqa Online ข้อมูลพื้นฐานต่าง ๆ ผลการดําเนินงาน เป้าหมาย Common Data set ของมหาวิทยาลัย รายช่ือผู้ตรวจ
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการกรอกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ

(Cheqa Online)

ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

002

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

ประเมินฯ , ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในส่วนรายงานการประเมินตนเอง และรายงานตรวจประเมินคุณภาพ คะแนนตาราง
ส.1 , ส.2,ป.1, ป.2
กดส่งรายงานการตรวจประเมินไปยังต้นสังกัดได้ทันเวลาท่ีกําหนด
2. คณะกรรมการตรวจประเมิน ฯ ตรวจสอบข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย , ตรวจสอบผลการดําเนินงานและรายการหลักฐาน
ของมหาวิทยาลัย , กรอกคะแนนรายงานตรวจประเมินฯ ระดับมหาวิทยาลัย , ตรวจสอบคะแนนการประเมินตามตาราง ป.1 ,
ป.2 , กดยืนยันรายงานตรวจประเมินฯ

เอกสารอ้างอิง
:

1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวงมาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา 2565

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
8. คู่มือการกรอกข้อมูลระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ (Cheqa online)

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย
2.แบบฟอร์มรายงานตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย
3.บันทึกภาคสนาม ระดับมหาวิทยาลัย

เอกสารบันทึก
:

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
รายงานการประเมิน

ตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา

รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน และ

บันทึกภาคสนามระดับ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 งานพัฒนาฯ
กําหนดกลุ่มและองค์ประกอบตัวบ่งช้ี

การประเมิน

งานพัฒนาฯ เข้า Google พิมพ์ว่า Cheqa
online หลังจากนั้น
- คลิกปีการศึกษา
- คลิกกลุ่มสถาบัน เลือกมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
- ค ลิ ก ส ถ าบั น เ ลื อ ก ม ห า วิ ท ย า ลั ย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
- ผู้ ใ ช้ ง า น ก ร อ ก Username ข อ ง

มหาวิทยาลัย
- รหัสผ่าน กรอกรหัสผ่านของมหาวิทยาลัย
- เข้า admin tool (เป็นรูป คลิก

ตั้ งปีการศึกษาตามกลุ่มสถาบัน คลิก
กํ าหนดเกณฑ์การประเมิน เลือก ปี
การศึกษา กลุ่มสถาบัน เลือกกลุ่ม ค 2
สถาบันเฉพาะทางที่เน้นระดับปริญญาตรี

- เข้า admin tool (เป็นรูป คลิก
กํ าหนดอง ค์ประกอบ ตัวชี้ วั ด ก าร
ประเมิน เลือกตามรายละเอียดในคู่มือ
ประกันคุณภาพ ระดับสถาบัน เมื่อกรอก
เสร็จกดบันทึก

45
นาที

-คู่มือประกันคุณภาพ
ภายใน มหาวิทยาลัย
-รายงานการประเมิน
ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย
- คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

2 งานพัฒนาฯ
เพ่ิมผู้ใช้งานระบบ/กําหนดสิทธ์ิในระบบ

Cheqa Online

งานพัฒนาฯ เพิ่มผู้ใช้งานในระบบระดับ
คณะ พร้อมกําหนดสิทธิ์และผู้ตรวจประเมิน
ฯ ในระบบ Cheqa Online และแจ้ง ให้
ผู้ใช้งานทราบต่อไป
เ ข้ า admin tool (เป็ น รูป คลิ ก
เพ่ิมแก้ไขผู้ใช้งานระบบ เลือกคณะ กดสร้าง
ผู้ ใ ช้ ง านใหม่ และ เ พ่ิม ช่ือ ผู้ดู แลระบบ
Cheqa online ระดับคณะ และแจ้งให้กับ
เ จ้ า ห น้ า ที่ ค ณ ะ ท ร า บ ใ น ส่ ว น ข อ ง
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ก็ ค ลิ ก ร ะ ดั บ ส ถ า บั น
มหาวิทยาลัย สร้างผู้ใช้งานใหม่ และกําหนด
สิทธิ์ ในการ ทํางานในระบบโดยดูคู่ มื อ
cheqa online ประกอบ เม่ือกรอกเสร็จกด
บันทึก

1 วัน - บันทึกข้อความ
ขอข้อมูลส่วนตัวเพื่อ
ใช้ในการเพิ่มข้อมูล
ของผู้ใช้งานในระบบ
และผู้ตรวจประเมินฯ
ได้แก่ ช่ือนามสกุล
ตําแหน่ง เบอร์โทร
อีเมล์ ท้ังระดับคณะ
มหาวิทยาลัย ผู้ตรวจ
ประเมินฯ
คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

1

51



ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

3 งานพัฒนาฯ

บันทึกข้อมูลส่วนนํา

งานพัฒนาฯ กรอกข้อมูลพ้ืนฐานส่วนนํา
ในระบบ เช่น ประวัติความเป็นมา,
โครงสร้าง, ข้อมูลบุคลากร ,
นักศึกษา,อาคาร,งบประมาณ เป็นต้น
-คลิก เมนูหลัก เลือก ส่วนนําSAR เมื่อ

ก ร อ ก เ ส ร็ จ ต้ อ ง ก ด บั น ทึ ก ทุ ก อั น

ประกอบด้วย
1.ชื่อหน่วยงาน ที่ต้ัง และประวัติความเป็นมา

โดยย่อ

2.ปรัชญา ปณิธาน เป้าหมายและวัตถุประสงค์

3.โครงสร้างองค์กร และโครงสร้างการบริหาร

4.รายช่ือผู้บริหาร กรรมการบริหาร กรรมการ

สภาชุดปัจจุบัน

5.หลักสูตรและสาขาวิชาท่ีเปิดสอน

6.จํานวนนักศึกษา

7.จํานวนอาจารย์และบุคลากร

8.ข้อมูลพื้นฐานโดยย่อเกี่ยวกับงบประมาณ และ

อาคารสถานท่ี

9.เอกลักษณ์หรือวัฒนธรรมของสถาบัน

10.ผลการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของผลการ

ประเมินปีท่ีผ่านมา

2 วัน -เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

4 งานพัฒนาฯ

บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common data set

ง านพัฒน าฯ ก รอกข้ อมู ล พ้ื น ฐ าน
Common data set ของมหาวิทยาลัย
เ ช่นข้อ มูลหลักสูตร,อาจาร ย์ประจํ า
หลักสูตร,งานวิจัย, บริการวิชาการเป็น
ต้น
-คลิกเมนูหลัก เลือก บันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน
Common Data Set เ ลื อ ก เ ม นู ท่ี
ต้องการกรอก ถ้าข้อมูลยังไม่ได้กรอกจะ
เป็นจุดสีแดง ถ้ากรอกเสร็จแล้วจะเป็นสี
เขียว และถ้ากรอกครบจะขึ้นหน้าหลักว่า
ข้อมูล 100 % ถ้ากรอกยังไม่ครบก็จะข้ึน
หน้าหลักว่าข้อมูล Common Data Set
ตัวไหนยังไม่ได้กรอกบ้าง ต้องกรอกให้
ครบ

7 วัน เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

2
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2
-

5 งานพัฒนาฯ

กรอกข้อมูลประเมินตนเองและ

กรอกหลักฐานทุกตัวบ่งช้ีเข้าระบบ

งานพัฒนาฯ กรอกข้อมูลประเมินตนเอง
พร้อมรายการหลักฐาน และงานสารสน
เทศฯ ลิงค์หลักฐานเข้าสู่ระบบ เพ่ือพร้อม
รับการตรวจประเมินฯ

- คลิกท่ีเมนูหลัก เข้าการประเมินตนเอง
เลื อกอง ค์ประกอบและ ตัว ช้ี วัด ท่ี
ต้องการกรอก และเข้ากรอกเป้าหมาย
ทุกตัว โดยต้องกรอกข้อมูลผลการ
ดําเนินงาน โดย copy มาจากรายงาน
การประเมินตนเอง และรายการ
หลักฐานท่ีต้องการลิงค์ โดยคลิกตรง
ข้อความคลุมข้อความท่ีต้องการลิงค์
กดรูป ลูกโลก และใส่ที่มาของลิงค์
หลักฐานกดบันทึก ข้อความที่ลิงค์จะ
เป็นสีนํ้าเงิน หลังจากกรอกเสร็จทุก
ระดับแล้วกดบันทึก

14
วัน

เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

6 ผู้ตรวจ
ประเมินฯ

ข้อมูลไม่สมบูรณ์ข้อมูลสมบูรณ์

ผู้ตรวจฯตรวจสอบข้อมูลและ

ประเมินผลตามองค์ประกอบ

และตัวชี้วัด

ผู้ตรวจประเมินฯ ตรวจสอบความถูกต้อง
และสมบูรณ์ของรายงานการประเมิน
ตนเอง และรายการหลักฐาน ตาม
องค์ประกอบและตัวชี้วัด โดย
- เข้า Google พิมพ์ว่า Cheqa Online
- คลิกปีการศึกษา
- คลิกกลุ่มสถาบัน เลือกมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคล
- คลิก สถาบัน เ ลือกมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
- ผู้ตรวจประเมินฯ เข้า Username และ
password ที่สํานักงานประกันคุณภาพ
เป็นผู้ตั้งให้
-ผู้ตรวจประเมินฯ คลิกเมนูส่วนนําและ
บทสรุปผู้บริหาร และ ตรวจสอบคะแนน
ประเมินตนเอง และรายการหลักฐาน
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง

อย่าง
น้อย
7 วัน

-เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-รายงานการตรวจ
ประเมินคุณภาพ และ
บันทึกภาคสนาม
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

3
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3

7 ผู้ตรวจ
ประเมินฯ ผู้ตรวจบันทึกข้อมูลการตรวจประเมินฯ

ผู้ตรวจประเมินฯ กรอกข้อมูลรายงาน
ตรวจประเมินฯ เข้าระบบ
- เ มนูหลั ก เ ลือกผลการประ เ มินของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน
ผู้ตรวจประเมินตามตัวช้ีวัด กรอกผลการ
ตรวจในช่องกรรมการทุกตัวช้ีวัดกดบันทึก
หลังจากนั้นตรวจสอบคะแนนโดยคลิกเมนู
หลัก เข้ารายงาน ป

อย่าง
น้อย
3 วัน

-เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-รายงานการตรวจ
ประเมินคุณภาพ และ
บันทึกภาคสนาม
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

8 ผู้ตรวจ
ประเมินฯ

และ
สํานักงาน
ประกัน
คุณภาพ

ผู้ตรวจฯ ยืนยันความถูกต้องของข้อมูลของผ

ลการตรวจประเมินฯ

ผู้ตรวจประเมินฯ กดยืนยันความถูกต้อง
และกดส่ งรายงาน ข้อมู ลการตรวจ
ประเมินไปยังหน่วยงานต้นสังกัดของ
มหาวิทยาลัยฯ
-โดยเข้าเมนูหลักเลือกส่งรายงาน และ
กรอกรหัสผู้ประเมิน กดส่งรายงาน
-หลังจากผู้ตรวจยืนยันรายงานเสร็จ
admin มหา วิทยา ลัยจะ เ ข้ า สู่ ระบบ
cheqa online เ พ่ื อ ก ด ส่ ง ร า ย ง า น
ประเมินตนเองไปยังต้นสังกัด
- มหาวิทยาลัยสามารถตรวจสอบการส่ง
รายงานท่ีหน้าเวป cheqa online ถ้า
มหาวิทยาลัยส่งแล้วจะ ข้ึนโชว์ ว่าส่ ง
รายงานแล้ววันท่ีเท่าไรเวลาอะไร

อย่าง
น้อย
3 วัน

-เ ล่ ม ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเองฯ
-รายงานการตรวจ
ประเมินคุณภาพ และ
บันทึกภาคสนาม
-คู่มือการกรอกข้อมูล
ฐ านข้ อ มู ลประกั น
คุณภาพ

สิ้นสุด
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา

(Improvement Plan) ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร

สปค.-พร.-006
วันที่บังคับใช้
20 พ.ค.65

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan) ระดับมหาวิทยาลัย

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละความสําเร็จของการจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา (Improvement Plan) ระดับมหาวิทยาลัย (ไม่น้อย
กว่าร้อยละ 80)

ขอบเขตงาน : - การประกันคุณภาพภายใน เป็นการสร้างระบบและกลไกในการพัฒนา ติดตามตรวจสอบและประเมิน การดําเนินงานของ
สถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมายและระดับคุณภาพตามมาตรฐาน ที่กําหนดโดยสถานศึกษาและหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด โดยหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษา กําหนดให้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และ
ให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหน่ึงของ กระบวนการบริหารการศึกษาท่ีต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ืองมีการจัดทํา
รายงานประจําปี ท่ีเป็นรายงาน ประเมินคุณภาพภายในเสนอต่อสภาสถาบัน หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือพิจารณาและ เปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและ เพ่ือรองรับ

- การประกัน คุณภาพภายนอก การประกันคุณภาพภายนอก เป็นการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือให้มีการติดตาม
และ ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุ่งหมายหลักการ และ แนวการจัด
การศึกษาในแต่ละระดับ ซึ่งประเมินโดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ การศึกษา(องค์การมหาชน)”
หรือเรียกช่ือย่อว่า “สมศ.” พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ได้กําหนดให้
สถานศึกษาทุกแห่งต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายนอก อย่างน้อย 1 ครั้ง ในทุกรอบ 5 ปี นับต้ังแต่การประเมินคร้ัง
สุดท้าย และเสนอผลการประเมิน ต่อหน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชน

คําจํากัดความ : การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็น
ระบบตามแบบแผนท่ีกําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และ
การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นการ
ปฏิบัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ท่ีมีหน้าท่ีกํากับดูแลสถาบันการศึกษาน้ันๆ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกท่ีสํานักงานดังกล่าวรับรอง เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพและเป็น
การพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาน้ันๆ

แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา คือ แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาเป็นข้อตกลงร่วมกันระหว่างสถาบันกับคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ โดยคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพสถาบันให้ข้อเสนอแนะไว้ เพ่ือใช้เป็นแผนที่จะกําหนดเป้าหมายและ
แนวทางในการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของสถาบันในช่วงระยะเวลาท่ีกําหนด เพ่ือให้เกิดความมั่นใจว่าสถาบันจะดําเนินการตาม
แผนที่กําหนดไว้
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
การจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา

(Improvement Plan) ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-006

วันที่บังคับใช้
20 พ.ค.65

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1. คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย :พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพมหาวิทยาลัย ระดับมหาวิทยาลัย
2.คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO): พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย
3.คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย(ก.ป.ม.) พิจารณา (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ และพิจารณาผู้รับผิดชอบท่ี
เก่ียวข้องกับแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย
4.สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทําร่างจัดทําร่างแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย, ทําวาระเข้าที่ประชุม กปม. , CEO ,
สภามหาวิทยาลัย , ทําบันทึกข้อความแจ้งเวียนผู้รับผิดชอบ , บันทึกข้อความแจ้งเวียนแผนพัฒนาคุณภาพ
5.ทุกหน่วยงาน (ระดับหน่วยงานสนับสนุนมหาวิทยาลัย) จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัยท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ
6.คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพฯ ตรวจประเมินคุณภาพฯ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

8. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
9. ประกาศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ
10. ปฏิทินการประกันคุณภาพฯ

แบบฟอร์มท่ีใช้: 1.แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษา

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
แผนพัฒนาคุณภาพ

การศึกษา และรายงาน
ผลตามแผนพัฒนา
คุณภาพการศึกษา

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 ผอ.สนง.
ประกันฯ และ
สนง.ประกันฯ

มหาวิทยาลัยรับตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ผอ .สน ง .ป ร ะ กั นฯ แล ะ
สํานักงานประกันคุณภาพรับ
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น คุณภ า พ
ภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

2 วัน - ร า ย ง า น
ประเมินตนเอง
(SAR)
- คู่ มื อ ป ร ะ กั น
คุณภาพฯ

2 คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพตรวจ

ประเมินฯ เพ่ือให้ข้อเสนอแนะ จุดเด่น
โอกาสในการพัฒนา

คณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย
และให้ข้อเสนอแนะ โอกาส
ในการพัฒนา จุดเด่นต่าง ๆ
ของมหาวิทยาลัย เพื่อนํามา
จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ

2 วัน - รายงานตรวจ
ประเมินคุณภาพ
- บั น ทึ ก
ภาคสนาม
- ข้อ เสนอแนะ
จุดเด่น โอกาสใน
การพัฒนา

3 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

จัดทํา (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณาผู้รับผิดชอบ

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
(ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับมหาวิทยาลัยพร้อม
ผู้รับผิ ดชอบ เ พ่ือ เตรี ยม
นําเสนอวาระเข้าที่ประชุม
คณ ะ ก ร ร ม ก า ร ป ร ะ กั น
คุณภาพระดับมหาวิทยาลัย
เ พ่ือพิจารณาผู้ รับผิดชอบ
แผนพัฒนาคุณภาพ

อย่างน้อย
7 วัน

- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ

4 คณะกรรมการ
ประกัน
คุณภาพ
(ก.ป.ม.)

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ คณะกรรมการ

ก.ป.ม.พิจารณา

(ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือคณะกรรมการ กปม.
พิจารณา ร่าง แผนพัฒนา
คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย
เพ่ือพิจารณาผู้รับผิดชอบร่าง
แผนพัฒนาฯ

อย่างน้อย
7 วัน

- ระเบียบวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
CEO
- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ

2
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

2

5 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

ส่ง (ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย ให้ผู้รับผิดชอบตรวจสอบ

และจัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ

สํ า นั ก ง า นประ กันฯ ทํ า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ส่ ง ม ติ ท่ี
ประชุม กปม. และส่งร่าง
แผนพัฒนาคุณภาพ แจ้ง
เวียนให้ผู้ รับผิดชอบจัดทํา
ร่ า ง แ ผน พัฒนคุณภ าพ
ระดับมหาวิทยาลัย

อย่างน้อย
7 วัน

- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ
- บันทึกข้อความ
แจ้งมติที่ประชุม
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
กปม.

6 หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ
แผนพัฒนา
คุณภาพฯ

ผู้รับผิดชอบจัดทํา ร่าง แผนพัฒนา
คุณภาพ ท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ และ
ส่งกลับมายังสํานักงานประกันฯ ตาม

กําหนด

ผู้ รั บ ผิ ด ช อ บ จั ด ส่ ง ร่ า ง
แผนพัฒนาคุณภาพที่กรอก
รายละเอียดเรียบร้อยแล้ว
กลับ มายังสํานักงานประกัน
คุณภาพเพ่ือรวบรวมจัดทํา
ร่าง แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับมหาวิทยาลัย

อย่างน้อย
7 วัน

- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย

7 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

สํานักงานประกันฯ รวบรวมเพ่ือจัดทํา
(ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย ท่ีเรียบร้อยแล้ว

สํานักงานประกันฯ รวบรวม
ข้อ มูลจาก ผู้ รับ ผิดชอบ ท่ี
จั ด ทํ า ร่ า ง แ ผนพัฒนา
คุณภาพ เ พ่ือ เตรี ยม นํา
ข้อมูลเข้าท่ีระชุม กปม.

อย่างน้อย
7 วัน

- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย

8 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ คณะกรรมการ

ก.ป.ม.พิจารณา

(ร่าง) แผนพัฒนาคุณภาพ

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือเสนอคณะกรรมการ ก
ป ม .พิ จ า ร ณ า ร่ า ง
แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย

อย่างน้อย
7 วัน

- ระเบียบวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
กปม.
- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ

3
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

3

9 คณะกรรมการ
CEO /สภา
มหาวิทยาลัย

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

นําเสนอคณะกรรมการ

CEO /สภามหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
ระเบียบวาระการประชุม
เ พ่ือเสนอคณะกรรมการ
CEO/ส ภ า ม ห า วิ ท ย า ลั ย
พิจารณา ร่าง แผนพัฒนา
คุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย

อย่างน้อย
7 วัน

- ระเบียบวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ

CEO/ส ภ า
มหาวิทยาลัย
- (ร่ า ง )
แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ

10 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

สํานักงานประกันฯ นําแผนพัฒนาคุณภาพ
มหาวิทยาลัย แจ้งเวียนให้กับผู้รับผิดชอบ

ได้ดําเนินการตามแผนต่อไป

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
บันทึกข้อความแจ้งเวียน
แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับ
ม ห า วิ ท ย า ลั ย ใ ห้ กั บ
ผู้รับผิดชอบและหน่วยงานท่ี
เ ก่ี ย ว ข้ อ ง ท ร า บ เ พ่ื อ
ดําเนินการตามแผนต่อไป

อย่างน้อย
3 วัน

- แ ผ น พั ฒ น า
คุณภาพ ระดับ
มหาวิทยาลัย
- บันทึกข้อความ
แจ้งเวียน

สิ้นสุด

หมายเหตุ ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย

CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการติดตามจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

003

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการติดตามจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ

มหาวิทยาลัย

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละของความสําเร็จการติดตามจัดเก็บและรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย
(ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70)

ขอบเขตงาน : การจัดทํารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา เป็นการนําเสนอผลการดําเนินงาน ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมาซ่ึงเป็นผลมาจากการดําเนินงาน ท้ังหมดของสถานศึกษาท่ีครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา และนําเสนอรายงาน ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เปิดเผยต่อสาธารณชน

ซึ่งรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษาจะเป็นฐานข้อมูลในการพัฒนาสถานศึกษา

รายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา อาจมีช่ือเรียกแตกต่างกันไป เช่น รายงาน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจําปีรายงาน

ประจําปีรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา รายงานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา แต่ท้ังน้ีจะมีเน้ือหาสาระ

องค์ประกอบ ของรายงาน และจุดมุ่งหมายไม่แตกต่างกัน คือ เพื่อสะท้อนภาพความสําเร็จของการพัฒนา คุณภาพสถานศึกษาใน

รอบปีการศึกษาท่ีผ่านมาภายใต้บริบทของสถานศึกษา ท้ังน้ีประโยชน์ ในการจัดทํารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา

คําจํากัดความ
:

รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมายถึง รายงานสัมฤทธ์ิผลการดําเนินงานของคณะ

หรือหน่วยงาน ท่ีใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสาธารณชน เพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงรายงานการประเมินตนเองนอกจากจะทําในระดับสถาบันแล้ว อาจทําใน

ระดับคณะและหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกัน โดยมีองค์ประกอบของการรายงานการประเมินตนเอง

ระบบและกลไก หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินงานต่างๆ ท่ีมีความสัมพันธ์และเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ โดยอาศัย
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย การสร้าง
และพัฒนาระบบและกลไกจัดเป็น ข้ันตอนหน่ึงในการควบคุมคุณภาพการศึกษาเพ่ือกํากับการดําเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตาม
ดัชนีชี้วัดคุณภาพ ในส่วนของกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาน้ัน หน่วยงานและคณะกรรมการที่ รับผิดชอบการประกัน
คุณภาพการศึกษาถือเป็นกลไกที่สําคัญ ซ่ึงคณะกรรมการดังกล่าวอาจ แต่งต้ังข้ึนในระดับสถาบันและระดับคณะ โดยให้มี
บทบาทหน้าท่ีและความสัมพันธ์กับองค์กรอ่ืนภายในสถาบัน

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็น
ระบบตามแบบแผนที่กําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และ
การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา

CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ
ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online เป็นระบบท่ีใช้ในการ จัดทํา “รายงานการประเมินตนเอง
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการติดตามจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

003

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

(SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหลักสูตร โดยสถาบันและทุกหน่วยงาน จะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE
QA Online ที่ สกอ. ได้กําหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ
ระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลัง จากการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ สถาบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกัน คุณภาพ
การศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ.

ระบบระบบกํากับติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ (RMUTTO SAR) คือ หมายถึง เครื่องมือท่ี
ใช้ในการกํากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ เพ่ือรายงานผลการดําเนินงานตาม ระบบและกลไกการ
ประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1.คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาสรุปการส่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้องด้านประกันคุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย,ผู้
กํากับดูแลและรับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน และมหาวิทยาลัย
,สรุปข้อมูลการส่งรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย,พิจารณาคะแนนตรวจ
ประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
2.คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO): พิจารณาสรุปการส่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้องด้านประกันคุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน และมหาวิทยาลัย
,สรุปข้อมูลการส่งรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย,พิจารณาคะแนนตรวจ
ประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
5.คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย(ก.ป.ม.) พิจารณาสรุปการส่งข้อมูลท่ีเก่ียวข้องด้านประกันคุณภาพ คําส่ัง,
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน และ
มหาวิทยาลัย,สรุปข้อมูลการส่งรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย,พิจารณา
คะแนนตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย,พิจารณารายช่ือผู้ตรวจประเมินฯ ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
5.สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทําบันทึกข้อความติดตามเอกสารที่เก่ียวข้องด้านประกันคุณภาพตามปฏิทินงานประกันคุณภาพ
คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ ,ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร คณะ ,ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร คณะ,
แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ของผู้ประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน และมหาวิทยาลัย,จัดทําบันทึกข้อความติดตามรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย,สรุปข้อมูลการติดตามรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย,คําส่ัง
รายชื่อผู้ตรวจประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย

เอกสารอ้างอิง
:

1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการติดตามจัดเก็บและรวบรวมข้อมูล

เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

003

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
8.คู่มือการกรอกระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ (Rmutto sar)
9.คู่มือระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ (Cheqa Online)
10.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย
2.แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงานสนับสนุน
3.แบบฟอร์มตัวช้ีวัดและเป้าหมาย ระดับหลักสูตร คณะ
4.แบบฟอร์มผู้กํากับดูแล ผู้รับผิดชอบการดําเนินงานและจัดทํารายงาน ระดับหลักสูตร คณะ
5.แบบฟอร์มรายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ
6.แบบฟอร์มรายงานตรวจประเมินคุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
7.แบบฟอร์มบันทึกภาคสนาม ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
8.แบบฟอร์มการเขียนคู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน เพ่ือตรวจประเมินฯ ระดับหน่วยงานสนับสนุน

เอกสารบันทึก
:

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
รายงานการประเมิน
ตนเองระดับหลักสูตร
คณะ มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา

รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน ระดับ

หลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online
ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย , ผู้
กํากับดูแล ผู้รับผิดชอบ
การดําเนินงานและจัดทํา
ร า ย ง า น ,คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพฯ,แผนพัฒนา
คุ ณ ภ า พ ฯ ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน

ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 สํานักงาน
ประกันคุณภาพ

ติดตามข้อมูลประกันคุณภาพ ระดับหลักสูตร
คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงานสนับสนุน ตาม
รอบปฏิทิน

เดือนพฤศจิกายน สํานักงาน
ประกันคุณภาพ จัดทําบันทึก
ข้อความติดตามเอกสารท่ี
เกี่ยวข้องด้านประกันคุณภาพ
ตามปฏิทินงานประกันคุณภาพ
ดังน้ี
1.คําส่ังแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร คณะ
2.ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการ
ประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร คณะ
3.ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบ
การดําเนินงานและการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง
ระดับหลักสูตร คณะ
4.แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ของผู้ประเมินคุณภาพ
การศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน และ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 30

วัน

- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ติ ด ต า ม เ อ ก ส า ร ที่
เก่ียวข้องด้านประกัน
คุณภาพ
- คํ า ส่ั ง แ ต่ ง ต้ั ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ
หลักสูตร คณะ
- แบบฟอร์มตัวช้ีวัด
และเ ป้าหมายการ
ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ
ก า ร ศึ ก ษ า ร ะ ดั บ
หลักสูตร คณะ
-แบบฟอร์มผู้ กํา กับ
ดูแลและรับผิดชอบ
การดําเนินงานและ
การจัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตรคณะ
- แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผนพัฒนาคุณภาพ
จากผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ข อ ง ผู้ ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพการศึกษา
ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน
และมหาวิทยาลัย

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

2 งานพัฒนาฯ

ติดตามรวบรวมข้อมูลประกันคุณภาพ ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงาน
สนับสนุน ตามรอบปฏิทิน

เดือนธันวาคม ติดตามระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน และ
มหาวิทยาลัย จัดทําสรุปและรายงาน
ระดับหลักสูตร คณะ ติดตาม
- คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
คณะ
- ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร
คณะ
- ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบฯ ระดับ
หลักสูตรและคณะ
- แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา ของผู้
ประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตร คณะ
ระดับหน่วยงานสนับสนุน ติดตาม
- คําส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับหน่วยงาน
- แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา ของผู้
ประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ
หน่วยงานสนับสนุน
ระดับมหาวิทยาลัย ติดตาม
- แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา ของผู้
ประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับ
มหาวิทยาลัย ติดตามกับผู้กํากับดู
และและรับผิดชอบตัวช้ีวัดที่
เกี่ยวข้อง
- จัดทําสรุปและรวบรวมข้อมูล
นําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ (ก.ป.ม.)

อย่าง
น้อย 7
วัน

- บันทึกข้อความติดตาม
เอกสารที่เกี่ยวข้องด้าน
ประกันคุณภาพ
- คําส่ังแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตร คณะ
- แบบฟอร์มตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพการศึกษา ระดับ
หลักสูตร คณะ
-แบบฟอร์มผู้กํากับดูแล
และรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํา
รายงานการประเมิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร
คณะ
- แบบฟอร์มแผนพัฒนา
คุ ณ ภ า พ จ า ก ผ ล ก า ร
ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ
การศึกษา ของผู้ประเมิน
คุณภาพการศึกษา ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่วยงานสนับสนุน และ
มหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลการติดตาม
เพ่ือรอเข้าที่ประชุม

2
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2

3 งานพัฒนาฯ

ติดตามรายงานประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน
ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

เดือนธันวาคม สํานักงานประกัน
คุณภาพจัดทําบันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมินตนเอง รอบ 6
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมินตนเอง
ร ะ ดั บ ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประ เมิ นตน เอ ง ระดั บ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย

4 งานพัฒนาฯ
ติดตามรวบรวมข้อมูลการส่งรายงานประเมิน
ตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

เดือนมกราคม ติดตามรวบรวมสรุป
ข้อมูลการติดตามรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย เพ่ือ
นําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ (ก.ป.ม.)

อย่าง
น้อย 7
วัน

- สรุปข้อมูลการติดตาม
เพ่ือรอเข้าที่ประชุม

5 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ เพ่ือนําเสนอข้อมูล
- สรุปการส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องด้าน
ประกันคุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและ
รับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน และมหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปการส่งข้อมูล
ที่ เกี่ ยวข้อง ด้านประกัน
คุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและ
รั บผิ ดชอบ ,แผน พัฒนา
คุณภาพ ระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน
และมหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปข้อมูลการส่ง
รายงานการประเมินตนเอง
ร อ บ 6 เ ดื อ น ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
- วาระการประชุม ก.ป.ม.

6 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ceo เพ่ือนําเสนอ
ข้อมูล
- สรุปการส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องด้าน
ประกันคุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและ
รับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน และมหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปการส่งข้อมูล
ที่ เกี่ ยวข้อง ด้านประกัน
คุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและ
รั บผิ ดชอบ ,แผน พัฒนา
คุณภาพ ระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน
และมหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปข้อมูลการส่ง
รายงานการประเมินตนเอง
ร อ บ 6 เ ดื อ น ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุม ceo

3

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

เสนอคณะกรรมการ

CEO

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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เห็นชอบ

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3

7 สภา
มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
นําเสนอข้อมูล
- สรุปการส่งข้อมูลที่เก่ียวข้องด้าน
ประกันคุณภาพ คําส่ัง,ตัวช้ีวัดและ
เป้าหมาย,ผู้กํากับดูแลและ
รับผิดชอบ,แผนพัฒนาคุณภาพ
ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน และมหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 6 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปการ ส่ง
ข้อ มูล ท่ี เกี่ ยว ข้อง ด้าน
ประกันคุณภาพ คําส่ัง,
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย,ผู้
กํ า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รับผิดชอบ,แผนพัฒนา
คุณภาพ ระดับหลักสูตร
ค ณ ะ ห น่ ว ย ง า น
ส นั บ ส นุ น แ ล ะ
มหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตน เอง รอบ 6 เ ดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

8 งานติดตามฯ

ติดตามรายงานประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน
ระดับหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

เดือนกุมภาพันธ์ สํานักงานประกัน
คุณภาพจัดทําบันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประเมินตนเอง รอบ 9
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 30

วัน

- บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประ เ มิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร
คณะ มหาวิทยาลัย
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย

9 งานติดตาม
ติดตามรวบรวมข้อมูลการส่งรายงานประเมิน
ตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย

เดือนมีนาคม ติดตามรวบรวมสรุป
ข้อมูลการติดตามรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย เพ่ือ
นําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ (ก.ป.ม.)

อย่าง
น้อย 7
วัน

- สรุปข้อมูลการติดตาม
เพ่ือรอเข้าที่ประชุม

10 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ เพ่ือนําเสนอข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตน เอง รอบ 9 เ ดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
- วาระการประชุม
ก.ป.ม.

4

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ
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เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4

11 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ceo เพ่ือนําเสนอ
ข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตน เอง รอบ 9 เ ดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุม ceo

12 สภา
มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
นําเสนอข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตน เอง รอบ 9 เ ดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

13 งานติดตามฯ
ติดตามรายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ

หลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัย

เดือนมีนาคม สํานักงานประกัน
คุณภาพ จัดทําบันทึกข้อความ
ติดตามรายชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
เพ่ือนํามาตรวจสอบคุณสมบัติและ
จัดทําคําส่ังคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพทุกระดับ

อย่าง
น้อย 30

วัน

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม ติ ด
ติดตามรายชื่ อผู้ ตรวจ
ประเมินคุณภาพ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
- แบบฟอร์มการกรอก
รายชื่อ ผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพ

14 งานติดตามฯ
และงาน

บริหารงาน
ท่ัวไปฯ

รวบรวมรายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน

มหาวิทยาลัยเพ่ือนําเข้าท่ีประชุม ก.ป.ม.

สํานักงานประกันฯ รวบรวมรายช่ือ
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ
หลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัย จัดทําคําส่ัง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ฯ และนําเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย
ก.ป.ม.

อย่าง
น้อย 14

วัน

-คํ า ส่ั ง คณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพฯ
ระ ดับหลั กสู ต ร คณะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุม ก.ป.ม.

15 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

คณะกรรมการ ก.ป.ม. พิจารณา
รายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพ
ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

-คํ า ส่ั ง คณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพฯ
ระ ดับหลั กสู ต ร คณะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุม ก.ป.ม.

5

เสนอคณะกรรมการ

CEO

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5

16 งานติดตามฯ

ติดตามรายงานประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ,
รายงานผลการตรวจประเมินฯ ,รายงานผลการ
ตรวจประเมินคุณภาพฯ , บันทึกภาคสนาม,
รายงานผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนา
คุณภาพฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุนมหาวิทยาลัย

เดือนเมษายน สํานักงานประกัน
คุณภาพจัดทําบันทึกข้อความติดตาม
-รายงานการประเมินตนเอง รอบ 12
เดือน ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย หน่วยงานสนับสนุน
- รายงานการตรวจประเมินคุณภาพฯ
- บันทึกภาคสนาม
- กรอกข้อมูลในระบบติดตามประกัน
คุณภาพมหาวิทยาลัย RMUTTO
SAR และ CHEQA Online ระดับ
หลักสูตร คณะ
- รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 30

วัน

- บันทึกข้อความติดตาม
รายงานการประ เ มิน
ตนเอง ระดับหลักสูตร
ค ณ ะ ม ห า วิ ท ย า ลั ย
หน่วยงานสนับสนุน
- แบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
มหาวิทยาลัย หน่วยงาน
สนับสนุน
- แบบฟอร์มรายงานการ
ตรวจประเมินคุณภาพ,
บันทึกภาคสนาม
- แบบฟอร์มรายงานผ
ลการ ดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินฯ

17 งานติดตามฯ
ติดตามรวบรวมข้อมูลการส่งรายงานประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน ,รายงานผลการตรวจ
ประเมินฯ ,บันทึกภาคสนาม,รายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ ห น่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย

เดือนพฤษภาคม ติดตามรวบรวม
สรุปข้อมูลการติดตามรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน และ
รายงานตรวจประเมินคุณภาพ ,
บันทึกภาคสนาม ระดับหลักสูตร
คณะ มหาวิทยาลัย เพ่ือนําเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ (ก.ป.ม.)
- รายงานผลการดําเนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการ
ประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย 7
วัน

- สรุปข้อมูลการติดตาม
เพ่ือรอเข้าที่ประชุม
- สรุปการส่งรายงานผ
ลการ ดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
- ร า ย ง า น ก า ร ต ร ว จ
ประเมินคุณภาพ,บันทึก
ภ า ค ส น า ม ร ะ ดั บ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย

6
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6

18 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการประกัน
คุณภาพ เพ่ือนําเสนอข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
- สรุปการส่งรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ
จากผลการประเมินฯ ระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัยรายงาน

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
- ร าย ง านส รุ ปข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร
ค ณ ะ ห น่ ว ย ง า น
สนับสนุน มหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปรายงานผ
ลการ ดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
- วาระการประชุม
ก.ป.ม.

19 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมคณะกรรมการบริหาร
มหาวิทยาลัย ceo เพ่ือนําเสนอ
ข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
- สรุปการส่งรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ
จากผลการประเมินฯ ระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัยรายงาน

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
- ร าย ง านส รุ ปข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร
ค ณ ะ ห น่ ว ย ง า น
สนับสนุน มหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปรายงานผ
ลการ ดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุม ceo

7

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.เพ่ือพิจารณา

เสนอคณะกรรมการ

CEO เพ่ือพิจารณา

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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หมายเหตุ CEO คือ คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย

Cheqa Online คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ

SAR คือ รายงานการประเมินตนเอง

Rmutto sar คือ ระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

7

20 สภา
มหาวิทยาลัย

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทําวาระ
การประชุมสภามหาวิทยาลัยเพื่อ
นําเสนอข้อมูล
- สรุปข้อมูลการส่งรายงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน ระดับ
หลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย
- สรุปข้อมูลคะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร คณะ
หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย
- สรุปการส่งรายงานผลการ
ดําเนินงานตามแผนพัฒนาคุณภาพ
จากผลการประเมินฯ ระดับหลักสูตร
คณะ หน่วยงานสนับสนุน
มหาวิทยาลัยรายงาน

อย่าง
น้อย 7
วัน

- รายงานสรุปข้อมูลการ
ส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน
ระดับหลักสูตร คณะ
มหาวิทยาลัย
- ร าย ง านส รุ ปข้ อ มู ล
คะแนนตรวจประเมิน
คุณภาพ ระดับ หลักสูตร
ค ณ ะ ห น่ ว ย ง า น
สนับสนุน มหาวิทยาลัย
- รายงานสรุปรายงานผ
ลการ ดํา เนินงานตาม
แผนพัฒนาคุณภาพจากผ
ลการประเมินฯ ระดับ
ห ลั ก สู ต ร ค ณ ะ
หน่ ว ย ง า น ส นั บ ส นุ น
มหาวิทยาลัย
-วาระการประชุมสภา
มหาวิทยาลัย

สิ้นสุด

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัยเพื่อ

พิจารณา

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง

(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

004

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนการรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย

ตัวชี้วัดที่สําคัญ: ร้อยละความสําเร็จของการรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย (ร้อยละ 100)

ขอบเขตงาน : การจัดทํารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา เป็นการนําเสนอผลการดําเนินงาน ในการพัฒนาการจัดการศึกษาของ

สถานศึกษาในรอบปีท่ีผ่านมาซ่ึงเป็นผลมาจากการดําเนินงาน ท้ังหมดของสถานศึกษาท่ีครอบคลุมมาตรฐานการศึกษาของ

สถานศึกษา และนําเสนอรายงาน ต่อคณะกรรมการสถานศึกษา หน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เก่ียวข้อง เปิดเผยต่อสาธารณชน

ซึ่งรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษาจะเป็นฐานข้อมูลในการพัฒนาสถานศึกษา

รายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา อาจมีช่ือเรียกแตกต่างกันไป เช่น รายงาน การพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจําปีรายงาน

ประจําปีรายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา รายงานการประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษา แต่ท้ังน้ีจะมีเน้ือหาสาระ

องค์ประกอบ ของรายงาน และจุดมุ่งหมายไม่แตกต่างกัน คือ เพื่อสะท้อนภาพความสําเร็จของการพัฒนา คุณภาพสถานศึกษาใน

รอบปีการศึกษาท่ีผ่านมาภายใต้บริบทของสถานศึกษา ท้ังน้ีประโยชน์ ในการจัดทํารายงานประเมินตนเองของสถานศึกษา

คําจํากัดความ
:

รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report : SAR) หมายถึง รายงานสัมฤทธ์ิผลการดําเนินงานของคณะ

หรือหน่วยงาน ท่ีใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และสาธารณชน เพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและ

มาตรฐานการศึกษา และมาตรฐานการปฏิบัติงาน ซ่ึงรายงานการประเมินตนเองนอกจากจะทําในระดับสถาบันแล้ว อาจทําใน

ระดับคณะและหน่วยงานเพ่ือให้สอดคล้องกัน โดยมีองค์ประกอบของการรายงานการประเมินตนเอง

ระบบและกลไก หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินงานต่างๆ ท่ีมีความสัมพันธ์และเชื่อมโยงกันอย่างเป็นระบบ โดยอาศัย
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย การสร้าง
และพัฒนาระบบและกลไกจัดเป็น ข้ันตอนหน่ึงในการควบคุมคุณภาพการศึกษาเพ่ือกํากับการดําเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตาม
ดัชนีชี้วัดคุณภาพ ในส่วนของกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาน้ัน หน่วยงานและคณะกรรมการที่ รับผิดชอบการประกัน
คุณภาพการศึกษาถือเป็นกลไกที่สําคัญ ซ่ึงคณะกรรมการดังกล่าวอาจ แต่งต้ังข้ึนในระดับสถาบันและระดับคณะ โดยให้มี
บทบาทหน้าท่ีและความสัมพันธ์กับองค์กรอ่ืนภายในสถาบัน

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็น
ระบบตามแบบแผนที่กําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และ
การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา

CHE QA Online (Commission on Higher Education Quality Assessment online system) คือ ระบบ
ฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระบบ CHE QA Online เป็นระบบท่ีใช้ในการ จัดทํา “รายงานการประเมินตนเอง
(SAR)” ในระดับสถาบัน คณะและหลักสูตร โดยสถาบันและทุกหน่วยงาน จะต้องบันทึกข้อมูลต่างๆ ลงในระบบฐานข้อมูล CHE
QA Online ที่ สกอ. ได้กําหนดไว้ และผู้ตรวจประเมิน คุณภาพการศึกษาภายในจะตรวจประเมินฯ โดยใช้สิทธิ์ Assessor ของ
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง

(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

004

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

ระบบ CHE QA Online ซึ่งภายหลัง จากการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประธานผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับ สถาบัน จะเป็นผู้ออนไลน์ส่งข้อมูล “รายงานการประเมินตนเอง” และ “ผลการตรวจประเมินการประกัน คุณภาพ
การศึกษาภายใน” เฉพาะระดับสถาบันและคณะไปยังฐานข้อมูลกลางของ สกอ.

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1.คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย : พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ,
พิจารณาตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการ
จัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย
2.คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO): พิจารณาคําสั่งคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้าน
ประกันฯ , พิจารณาตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย
3.อธิการบดี : อนุมัติคําส่ังคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ , ลงนามคํารับรองตัวชี้วัด
และเป้าหมายการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย
4.รองอธิการบดี ลงนามคํารับรองตัวชี้วัดและเป้าหมายการดําเนินงานของมหาวิทยาลัย
5.คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย(ก.ป.ม.) พิจารณาคําส่ังคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตาม
การดําเนินงานด้านประกันฯ , พิจารณาตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,พิจารณาผู้กํากับดูแลและ
รับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย,พิจารณาปฎิทินประกันคุณภาพ ของ
มหาวิทยาลัย, พิจารณาผลการดําเนินงานการประเมินตนเอง รอบ 6,9,12 เดือน
5.สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทําร่างคําส่ังคณะกรรมการบริหารคุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงานด้านประกันฯ
แบบฟอร์มท่ีเก่ียวข้องกับประกันคุณภาพฯ เช่น รายงานการประเมินตนเอง ,ร่าง ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกันคุณภาพระดับ
มหาวิทยาลัย , ร่าง ผู้กํากับดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย , ร่าง
ปฏิทินประกันคุณภาพ,กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ RMUTTO QA และ ระบบ Cheqa Online , ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลใน
ระบบ

เอกสารอ้างอิง
:

1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
8.คู่มือการกรอกระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ (Rmutto sar)
9.คู่มือระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ (Cheqa Online)
10.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง

(SAR) ระดับมหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-

004

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้ามี)

เอกสารบันทึก
:

ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
รายงานการประเมิน

ตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 สนง.ประกันฯ
จัดทํา (ร่าง)คําส่ัง คณะกรรมการบริหาร

คุณภาพและกํากับติดตามการดําเนินงาน

ด้านประกันคุณภาพ

สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง) คํา ส่ัง
คณะกรรมการบริหารคุณภาพและ
กํากับติดตามการดําเนินงานด้าน
ประกันฯ ซ่ึงคณะกรรมการชุดน้ี
แต่งต้ังเพื่อ
1.กํ า กั บ ติ ด ต า ม แล ะ ส่ ง เ ส ริ ม
สนับสนุนการดําเนินงานด้านประกัน
คุณภาพการศึกษาให้ เป็นไปตาม
ระบบหรือตามแผน
2.ดํ า เ นิ น ก า ร ให้ มี ก า รป ระ เ มิ น
คุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร
ระดับคณะ ระดับหน่วยงาน และ
มหาวิทยาลัย
3.จัด เ ก็บ /สนับสนุนข้ อมู ล และ
รายงานผลการดําเนินงานประกัน
คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า ใ น ส่ ว น ที่
รับผิดชอบ
4.กํ า กับติ ดตาม ตรวจสอบการ
จัดเก็บ การบันทึกข้อมูลให้เป็นไป
ตามเกณฑ์ตัวช้ีวัดใน ระบบ CHE QA
Online
5.เสนอแนะแต่งต้ังคณะกรรมการ
ตามท่ีเห็นสมควร เพ่ือกํากับติดตาม
การดําเนินงาน กลไกและวิธีการให้
การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง
(SAR) ของมหาวิทยาลัยให้บรรลุตาม
วัตถุประสงค์
6.ปฏิบัติงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องกับการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ตามท่ี
ผู้บริหารมหาวิทยาลัย มอบหมาย

7 วัน (ร่ า ง ) คํ า ส่ั ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารคุณภาพและ
กํ า กับติดตามการ
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น
ประกันฯ

2 สนง.ประกันฯ

สนง.ประกันฯ จัดทําตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / ผู้ กํากับดูแลและ
รับผิดชอบการดําเนินงานและการจัดทํา
ร าย ง า นก า รป ร ะ เ มิ น ตน เ อ ง ร ะดั บ
มหาวิทยาลัย / (ร่าง)ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา

สน ง .ป ร ะ กั นฯ จั ดทํ า (ร่ า ง )
ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับดูแลและ
รับผิดชอบการดําเนินงานและการ
จัดทํารายงานการประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย/(ร่าง)ปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา

อ ย่ า ง
น้ อย 5
วัน

(ร่ า ง ) ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่าง)ผู้กํากับ
ดูแลและรับผิดชอบการ
ดํ า เ นิ น ง านและกา ร
จั ด ทํ า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มห า วิ ท ย า ลั ย /(ร่ า ง )
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา

1
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

1

3 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)/สนง.ประกัน
ฯ

สนง.ประกันฯ จัดทําระเบียบวาระ

ก า ร ป ร ะ ชุ ม เ พื่ อ นํ า (ร่ า ง )

คณะกรรมการบริหารคุณภาพและ

กํากับติดตามการดําเนินงานด้าน

ประกันคุณภาพการศึกษา และ

(ร่าง) ตัวช้ีวัดและเป้าหมายการ

ประกันคุณภาพ / (ร่าง)ผู้ กํากับ

ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงาน

แ ล ะก า ร จั ด ทํ 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)ปฏิทินประกัน

คุณภาพการศึกษาเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประกันคุณภาพ

ประจํามหาวิทยาลัย (ก.ป.ม.) เพ่ือ

พิจารณา

- (ร่ า ง ) คํ า สั่ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารคุณภาพและ
กํ า กั บติ ดต ามก า ร
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น
ประกันฯ
- (ร่าง) ตัวชี้ วัดและ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่ า ง )ผู้
กํ า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดําเนินงานและการ
จัด ทํารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัย/(ร่าง)
ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภาพการศึกษา
- ระเบียบวาระเข้าท่ี
ประชุม ก.ป.ม.

4 คณะกรรมการ
บริหารมหาวิทยาลัย
(CEO)/สนง.ประกันฯ

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอ
CEO พิ จ า ร ณ า (ร่ า ง )คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหารคุณภาพฯ
และ (ร่าง) ตัวชี้วัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / (ร่าง )ผู้
กํา กับดูแลและรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํารายงาน
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัยเพ่ือพิจารณา

อ ย่ า ง
น้ อย 5
วัน

- (ร่ า ง ) คํ า สั่ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารคุณภาพและ
กํ า กั บติ ดต ามก า ร
ดํ า เ นิ น ง า น ด้ า น
ประกันฯ
-(ร่ าง ) ตั วชี้ วัดและ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพ / (ร่ า ง )ผู้
กํ า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดําเนินงานและการ
จัด ทํารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัย
- ระเบียบวาระเข้าท่ี
ประชุม CEO

2

เห็นชอบ

นําเสนอคณะกรรมการ

ก.ป.ม.

ไม่เห็นชอบ

เสนอคณะกรรมการ

CEO

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

2

5 คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย/สนง.

ประกันฯ

สํานักงานประกันคุณภาพจัดทํา
ระเบียบวาระการประชุมเพื่อเสนอ
คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย
พิ จ า ร ณ า (ร่ า ง )คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหารคุณภาพฯ
และ (ร่าง) ตัวชี้วัดและเป้าหมาย
การประกันคุณภาพ / (ร่าง )ผู้
กํา กับดูแลและรับผิดชอบการ
ดําเนินงานและการจัดทํารายงาน
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย เพ่ือพิจารณา

อ ย่ า ง
น้ อย 5
วัน

- (ร่ า ง ) คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการบริหาร
คุ ณภ าพและกํ า กั บ
ติดตามการดําเนินงาน
ด้านประกันฯ
-(ร่ า ง ) ตั ว ชี้ วั ด แ ล ะ
เป้าหมายการประกัน
คุ ณ ภ า พ / (ร่ า ง )ผู้
กํ า กั บ ดู แ ล แ ล ะ
รั บ ผิ ด ช อ บ ก า ร
ดํา เ นินงานและการ
จั ด ทํ า ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัย
- ระ เบี ยบวาระการ
ประชุมเ ข้าที่ประชุม
สภามหาวิทยาลัย

6 อธิการบดี/รอง
อธิการบดี/ผอ.สนง.

ประกันฯ /งาน
พัฒนาฯ

-สนง .ประกั นฯ จัดทํ า บัน ทึก
ข้อความเรื่องคําสั่ง คณะกรรมการ
บริ ห า ร คุณภาพฯ ส่ ง ใ ห้ กอ ง
บ ริห าร ง าน บุคคลตรวจสอบ
ความถูกต้องของคําส่ังฯ นําเสนอ
ให้อธิการบดีลงนาม
- สนง.ประกันฯ นําเอกสารตัวช้ีวัด
แ ล ะ เ ป้ า ห ม า ย ข อ ง ร ะ ดั บ
มห าวิ ท ย าลั ย แ ละ ส่ ง ต่ อ ใ ห้
ก อ ง ก ล า ง แ ล ะ สํ า นั ก ง า น
อ ธิ ก า ร บ ดี เ พ่ื อ นํ า เ ส น อ ใ ห้
อธิการบดีและรองอธิการบดีลง
นามต่อไป เ ม่ืออธิการบดี รอง
อธิการบดีลงนามเรียบร้อย
-สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคําส่ังฯ
และผู้รับผิดชอบ ตัวช้ีวัด ปฏิทิน
ป ร ะ กั น ฯ ใ ห้ ทุ ก ห น่ ว ย ง า นที่
เก่ียวข้องรับทราบ

อ ย่ า ง
น้ อย 3
วัน

-บันทึกข้อความเสนอ
อธิการบดีเ พ่ือลงนาม
คํ า ส่ั ง คณะกรรมการ
บริหารคุณภาพฯ
- บัน ทึก ข้อความแจ้ ง
เ วี ย น คํ า สั่ ง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพฯ
- บันทึกข้อความเสนอ
ตัวชี้วัดและเป้าหมายให้
อ ธิ ก า ร บ ดี แ ล ะ ร อ ง
อธิการบดีลงนาม
-บันทึกข้อความแจ้ง
เ วี ย น ตั ว ช้ี วั ด แ ล ะ
เป้าหมายการประกัน
คุณภาพ /ผู้กํากับดูแล
และ รับ ผิดชอบการ
ดํา เ นินงานและการ
จั ด ทํ 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

3

เสนอคณะกรรมการ

สภามหาวิทยาลัย

ไม่เห็นชอบ

เสนออธิการบดีลงนาม

คําส่ังฯ,ตัวช้ีวัดฯ

ไม่เห็นชอบเห็นชอบ
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

3

7 สนง.ประกันฯ
สนง.ประกันฯ ติดตามรายงานประเมิน
ตนเอง ระดับมหาวิทยาลัยตามรอบปฏิทิน

หลังจากที่มีการแต่งต้ังคณะกรรมการ
บริหารคุณภาพฯ และมีตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายการประกันคุณภาพ /ผู้กํากับ
ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานและ
การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย/ปฏิทินประกัน
คุณภาพการศึกษา แล้วน้ัน สํานักงาน
ประกันคุณภาพมีหน้าที่ติดตามรายงาน
การประเมินตนเองตามรอบปฏิทินที่ได้
แจ้งเวียนให้กับหน่วยงานทราบก่อน
หน้านั้น และสามารถติดตามได้จากผู้
กํากับดูแลรับผิดชอบตัวชี้ วัด ระดับ
มหาวิทยาลัย

- คํ า ส่ั ง
คณะกรรมการบริหาร
คุณภาพฯ
- ผู้ กํา กับดูแลและ
รั บ ผิ ด ช อ บ ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย
- ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภาพ

8 สนง.ประกันฯ/ผู้
กํากับดูแลและ

รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ระดับมหาวิทยาลัย

ติดตามการประเมินตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย รอบ 6 เดือน

สนง.ประกันฯ ทําบันทึกข้อความเพื่อ
ติ ด ตามก า รปร ะ เ มิ น ตน เ อ ง ระดั บ
มหาวิทยาลัยรอบ 6 เดือน กับผู้กํากับดู
และรับผิดชอบตัวช้ีวัด ระดับมหาวิทยาลัย
ซึ่งจะกําหนดระยะเวลาตามรอบปฏิทิน
ประกันคุณภาพ
- รอบ 6 เดือนจะติดตามเป็นแบบติดตาม
ความพร้อมสําหรับการตรวจประกัน
คุณภาพ สนง.ประกันฯ จะข้ึนเอกสาร
ดั ง ก ล่ า ว ไ ว้ ท่ี หั ว ข้ อ ด า ว น์ โ หลด >
แบบฟอร์ ม > ปี ก า รศึ กษ า เพื่ อ ให้
ผู้ดําเนินการหาข้อมูลได้สะดวก ซ่ึงใน
แบบฟอร์มจะระบุ ผู้กรอก และแยกเป็น
ตัวชี้ วั ด เกณฑ์การประเ มิน ผลการ
ดําเนินงานตั้งแต่ ยังไม่ดําเนินการ อยู่
ระหว่างดําเนินการ ดําเนินการเสร็จแล้ว
พร้อมทั้งระบุเหตุและปัญหาอุปสรรคใน
การดําเนินการ พร้อมท้ังให้กรอกเอกสาร
หลักฐานเข้า Google Drive แยกตาม
ตัวช้ีวัด
- สนง.ประกันฯ นําผลการดําเนินงานของ
ผู้กํากับดูและและรับผิดชอบมากรอกเข้า
ระบบการกํากับติดตาม ประเมินตนเอง
และผลการประเมินคุณภาพ (RMUTTO
SAR) พร้อมกับลิงค์หลักฐานใน Google
Drive เพื่อให้ผู้กํากับดูแลตัวชี้ วัดได้เช็ค
ข้อมูล หลังจากนั้นผู้ตรวจสอบข้อมูลต้อง
ตรวจสอบข้อมูลอีกคร้ัง

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ติดตามการประเมิน
ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ 6
เดือน
- แบบฟอร์มติดตาม
ความพร้อมสําหรับ
การตรวจประ กัน
คุณภาพ
- คู่ มื อ ก า ร ก ร อ ก
ข้อมูลเข้าระบบการ
กํ า กั บ ติ ด ต า ม
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง
และผลการประเมิน
คุณภาพ (RMUTTO
SAR)
- คู่ มื อ ก า ร อั พ
ห ลั ก ฐ า น เ ข้ า
Google Drive

4
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4

9 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)/สนง.ประกัน
ฯ

ไม่เห็นชอบ

เสนอผลรอบ 6 เดือน

ให้ก.ป.ม พิจารณา

- สนง.ประกันฯ จัดทําสรุปผลการ
ดําเนินงานรอบ 6 เดือน
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เพ่ือเสนอผลการดําเนินงานการ
ประเ มินตนเอง รอบ 6 เดือน
ร ะ ดั บมห า วิ ท ย า ลั ย เ พ่ื อ ใ ห้
คณะกรรมการ ก.ป.ม. พิจารณา

อ ย่ า ง
น้ อย 3
วัน

-รายงานสรุปผลการ
ดํ า เ นิ น ก า ร ก า ร
ประเมินตนเอง รอบ
6 เ ดื อ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย
-ว า ระก า รป ระชุ ม
ก.ป.ม. เพื่อนําเสนอผ
ลการดําเนินงานการ
ประเมินตนเอง รอบ
6 เ ดื อ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย

10 สนง.ประกันฯ/ผู้
กํากับดูแลและ
รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ระดับมหาวิทยาลัย

ติดตามการประเมินตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย รอบ 9 เดือน

สนง.ประกันฯ ทําบันทึกข้อความเพื่อ
ติดตามการประเมินตน เอง ระดับ
มหาวิทยาลัยรอบ 9 เดือน กับผู้กํากับดู
แ ล ะ รั บ ผิ ด ช อ บ ตั ว ชี้ วั ด ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย ซ่ึงจะกําหนดระยะเวลา
ตามรอบปฏิทินประกันคุณภาพ
- รอบ 9 เดือนจะติดตามเป็นแบบฟอร์ม
การประเมินตนเอง ซ่ึงสนง.ประกันฯ จะ
ขึ้นเอกสารดังกล่าวไว้ท่ีหัวข้อ ดาวน์
โหลด > แบบฟอร์ม > ปีการศึกษา
เพื่อให้ผู้ดําเนินการหาข้อมูลได้สะดวก
พร้อมทั้งให้กรอกเอกสารหลักฐานรอบ
9 เดือน เข้า Google Drive แยกตาม
ตัวช้ีวัด
- สนง.ประกันฯ นําผลการดําเนินงาน
รอบ 9 เดือนของผู้กํากับดูและและ
รับผิดชอบมากรอกเ ข้าระบบการ
กํากับติดตาม ประเมินตนเอง และผ
ลการประเ มิน คุณภาพ (RMUTTO
SAR) พ ร้ อ ม กั บ ลิ ง ค์ ห ลั ก ฐ า น ใ น
Google Drive เพื่ อ ให้ผู้ กํ า กับ ดูแล
ตัวชี้ วัดได้ เ ช็คข้อมูล หลังจากน้ันผู้
ตรวจสอบข้อมูลต้องตรวจสอบข้อมูล
อีกครั้ง
- สนง.ประกันฯ นําผลดําเนินงานการ
ประเมินตนเองมารวบรวมเป็นเล่มร่าง
ก า ร ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย

อย่าง
น้อย
30 วัน

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ติดตามการประเมิน
ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ 9
เดือน
- แบบฟอร์มรายงาน
การประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย
- คู่ มื อ ก า ร ก ร อ ก
ข้อมูลเข้าระบบการ
กํ า กั บ ติ ด ต า ม
ประเมินตนเอง และผ
ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น
คุณภาพ (RMUTTO
SAR)
- คู่ มื อ ก า ร อั พ
หลักฐานเข้า Google
Drive

5

เห็นชอบ
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

5

11 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)/สนง.ประกัน
ฯ

ไม่เห็นชอบ

เสนอผลรอบ 9 เดือน

ให้ก.ป.ม พิจารณา

- สนง.ประกันฯ จัดทําสรุปผลการ
ดําเนินงานรอบ 9 เดือน
- จัดทําระเบียบวาระการประชุม
เพื่อเสนอผลการดําเนินงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9 เดือน
ร ะ ดับมหา วิทย าลั ย เ พื่ อ ใ ห้
คณะกรรมการ ก.ป.ม. พิจารณา

อ ย่ า ง
น้ อย 3
วัน

-รายงานสรุปผลการ
ดําเนินการการประเมิน
ตนเอง รอบ 9 เดือน
ระดับมหาวิทยาลัย
-ว า ร ะ ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ก.ป.ม. เพื่อนําเสนอผ
ลการดําเนินงานการ
ประเมินตนเอง รอบ 9
เ ดื อ น ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย

12 สนง.ประกันฯ/ผู้
กํากับดูแลและ

รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ระดับมหาวิทยาลัย

ติดตามการประเมินตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย รอบ 12 เดือน

สนง.ประกันฯ ทําบันทึกข้อความเพื่อ
ติดตามการประเมินตนเอง ระดับ
มหาวิทยาลัยรอบ 12 เดือน กับผู้
กํากับดูและรับผิดชอบตัวช้ีวัด ระดับ
มหาวิทยาลัย ซ่ึงจะกําหนดระยะเวลา
ตามรอบปฏิทินประกันคุณภาพ
- ร อ บ 12 เ ดื อ น จ ะ ติ ด ต า ม เ ป็ น
แบบฟอร์มการประเมินตนเอง ซ่ึง
สนง.ประกันฯ จะขึ้นเอกสารดังกล่าว
ไว้ที่หัวข้อ ดาวน์โหลด > แบบฟอร์ม >
ปีการศึกษา เพื่อให้ผู้ดําเนินการหา
ข้อมูลได้สะดวก พร้อมทั้งให้กรอก
เอกสารหลักฐานรอบ12 เดือน เข้า
Google Drive แยกตามตัวช้ีวัด
- ส น ง .ป ร ะ กั น ฯ นํ า ผ ล ก า ร
ดําเนินงาน รอบ 12 เดือนของผู้
กํากับดูและและรับผิดชอบมากรอก
เข้าระบบการกํากับติดตาม ประเมิน
ตนเอง และผลการประเมินคุณภาพ
(RMUTTO SAR) พ ร้ อ ม กั บ ลิ ง ค์
หลักฐานใน Google Drive เพื่อให้ผู้
กํากับดูแลตัวช้ีวัดได้เช็คข้อมูล หลัง
จ า ก น้ัน ผู้ ต ร วจสอบข้ อ มู ล ต้ อ ง
ตรวจสอบข้อมูลอีกครั้ง
- สนง.ประกันฯ นําผลดําเนินงาน
การประเมินตนเองมารวบรวมเป็น
เล่มร่าง การประเมินตนเอง ระดับ
มห า วิ ท ย า ลั ย (ก่ อ นก า ร ต ร ว จ
ประเมิน)

อ ย่ า ง
น้ อ ย
30 วัน

-บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม
ติดตามการประเมิน
ต น เ อ ง ร ะ ดั บ
มหาวิทยาลัย รอบ
12 เดือน
- แบบฟอร์มรายงาน
การประเมินตนเอง
ระดับมหาวิทยาลัย
- คู่ มื อ ก า ร ก ร อ ก
ข้อมูลเข้าระบบการ
กํ า กั บ ติ ด ต า ม
ป ร ะ เ มิ น ต น เ อ ง
และผลการประเมิน
คุณภาพ (RMUTTO
SAR)
- คู่ มื อ ก า ร อั พ
ห ลั ก ฐ า น เ ข้ า
Google Drive

6
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

6

13 สนง.ประกัน
กรอกข้อมูลรายงานประเมินตนเองลงระบบ

Cheqa Online

สนง.ประกันฯ นําผลการประเมิน
ตนเองมากรอกลงระบบฐานข้อมูล
ประกันคุณภาพ (Cheqa online)
เพื่ อ ให้ ผู้ ต รวจประ เ มินฯ ของ
มหาวิทยาลัย ได้ตรวจผ่านระบบ
และเตรียมพร้อมสําหรับการส่ง
ข้อมูลให้กับหน่วยงานต้นสังกัดได้
ทันเวลาท่ีกําหนด ซึ่ งสามารถดู
ขั้นตอนการบันทึกข้อมูลได้ที่คู่มือ
ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ ซ่ึง
เจ้าหน้าที่จะต้องบันทึกข้อมูลหลักๆ
ของมหาวิทยาลัยดังน้ี
1.ส่วนนํา SAR
2.บันทึกเป้าหมายทุกตัวชี้วัด
3.บันทึกข้อมูลพื้นฐาน Common
Data Set
4.การประเมินตนเอง รายการ
หลักฐาน และลิงค์รายการหลักฐาน
5.เช็คผลคะแนนตาราง ส.1,ส.2
หมายเหตุ กรณีหลั งการตรวจ
ประเมินมีการปรับแก้ไขผลการ
ดําเนินงาน เจ้าหน้าที่ต้องทําเล่ม
รายงานประเมินตนเองหลังตรวจ
ประเมินฯ และกรอกข้อมูลลงระบบ
Cheqa Online อี ก ค ร้ั ง เ พ่ื อ
อัพเดทข้อมูลให้เป็นปัจจุบันก่อนท่ี
ผู้ตรวจจะบันทึกข้อมูลการตรวจ
ประเมินฯในระบบ

อย่าง
น้อย
14 วัน

-รายงานประเมิน
ตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย
-คู่มือการกรอก
Cheqa Online

14 คณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ

(ก.ป.ม.)/สนง.ประกัน
ฯ

ไม่เห็นชอบ

เสนอผลรอบ 12 เดือน

ให้ก.ป.ม พิจารณา

-สํานักงานประกันคุณภาพทําสรุป
คะแนนรอบ 12 เดือน
-ทําระเบียบวาระการประชุมเร่ือง
สรุปผลการตรวจประเมิน เพ่ือ
เ สนอคณะกรรมกา ร ก .ป .ม .
พิจารณา

อย่าง
น้อย
14 วัน

- สรุปผลการตรวจ
ประเมิน
- ระเบียบวาระการ
ประชุม ก.ป.ม

7

เห็นชอบ

80



เห็นชอบ

ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะ

เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

7

15 คณะกรรมการ
บริหาร

มหาวิทยาลัย (CEO)

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอ
คณะกรรมการ CEO

สํานักงานประกัน คุณภาพทํา
ระเบียบวาระการประชุมเ ร่ือง
สรุปผลการตรวจประเมิน เพ่ือ
เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร CEO
พิจารณา

อย่าง
น้อย 7
วัน

- สรุปผลการตรวจ
ประเมิน
- ระเบียบวาระการ
ประชุม CEO
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ ก.ป.
ม.

16 คณะกรรมการสภา
มหาวิทยาลัย

ไม่เห็นชอบ

นําเสนอคณะกรรมการ
สภามหาวิทยาลัย

สํ านั กงานประกัน คุณภาพทํา
ระเบียบวาระการประชุมเ ร่ือง
สรุปผลการตรวจประเมิน เพ่ือ
เ ส น อ ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ส ภ า
มหาวิทยาลัย พิจารณา

อย่าง
น้อย 7
วัน

- สรุปผลการตรวจ
ประเมิน
- ระเบียบวาระการ
ป ร ะ ชุ ม ส ภ า
มหาวิทยาลัย
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ ก.ป.
ม.
- ม ติ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ CEO

สิ้นสุด

หมายเหตุ ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย

Cheqa Online คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ

SAR คือ รายงานการประเมินตนเอง

Rmutto sar คือ ระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ

เห็นชอบ
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)

ข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ

มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-005

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานเข้าใจขั้นตอนและกระบวนการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

ร้อยละความสําเร็จของกระบวนการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับมหาวิทยาลัย (ไม่น้อยกว่าร้อยละ 80)

ขอบเขตงาน : - การประกันคุณภาพภายใน เป็นการสร้างระบบและกลไกในการพัฒนา ติดตามตรวจสอบและประเมิน การดําเนินงานของ
สถาบันอุดมศึกษาให้เป็นไปตามนโยบาย เป้าหมายและระดับคุณภาพตามมาตรฐาน ที่กําหนดโดยสถานศึกษาและหรือ
หน่วยงานต้นสังกัด โดยหน่วยงานต้นสังกัดและสถานศึกษา กําหนดให้ มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษา และ
ให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหน่ึงของ กระบวนการบริหารการศึกษาท่ีต้องดําเนินการอย่างต่อเน่ืองมีการจัดทํา
รายงานประจําปี ท่ีเป็นรายงาน ประเมินคุณภาพภายในเสนอต่อสภาสถาบัน หน่วยงานต้นสังกัด และหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือพิจารณาและ เปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและ เพ่ือรองรับ

- การประกัน คุณภาพภายนอก การประกันคุณภาพภายนอก เป็นการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพ่ือให้มีการติดตาม
และ ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาโดยคํานึงถึงความมุ่งหมายหลักการ และ แนวการจัด
การศึกษาในแต่ละระดับ ซึ่งประเมินโดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ การศึกษา(องค์การมหาชน)”
หรือเรียกช่ือย่อว่า “สมศ.” พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไข เพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2545 ได้กําหนดให้
สถานศึกษาทุกแห่งต้องได้รับการประเมินคุณภาพภายนอก อย่างน้อย 1 ครั้ง ในทุกรอบ 5 ปี นับต้ังแต่การประเมินคร้ัง
สุดท้าย และเสนอผลการประเมิน ต่อหน่วยงาน ท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชน

คําจํากัดความ : ระบบและกลไก หมายถึง ข้ันตอนการดําเนินงานต่างๆ ท่ีมีความสัมพันธ์และเช่ือมโยงกันอย่างเป็นระบบ โดยอาศัย
บุคลากร ทรัพยากร กฎเกณฑ์ มาตรการ แนวปฏิบัติ และปัจจัยต่างๆ เป็นกลไกให้การการดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย การสร้าง
และพัฒนาระบบและกลไกจัดเป็น ข้ันตอนหน่ึงในการควบคุมคุณภาพการศึกษาเพื่อกํากับการดําเนินงานของสถาบันให้ได้ผล
ตามดัชนีชี้วัดคุณภาพ ในส่วนของกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาน้ัน หน่วยงานและคณะกรรมการท่ี รับผิดชอบการประกัน
คุณภาพการศึกษาถือเป็นกลไกท่ีสําคัญ ซ่ึงคณะกรรมการดังกล่าวอาจ แต่งตั้งข้ึนในระดับสถาบันและระดับคณะ โดยให้มี
บทบาทหน้าท่ีและความสัมพันธ์กับองค์กรอ่ืนภายในสถาบัน

การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การทํากิจกรรมหรือการปฏิบัติภารกิจหลักอย่างเป็น
ระบบตามแบบแผนท่ีกําหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (Quality Control) การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) และ
การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment) จนทําให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพ และมาตรฐานของดัชนีช้ีวัดระบบและ
กระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ของการจัดการศึกษา

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายใน โดยวงจร PDCA (Plan-Do-Check-Act) เป็นการ
ปฏิบัติโดยบุคลากรของสถาบันการศึกษาหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัด ท่ีมีหน้าท่ีกํากับดูแลสถาบันการศึกษาน้ันๆ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การประเมินผลและการติดตาม
ตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาจากภายนอก โดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคล หรือหน่วยงานภายนอกท่ีสํานักงานดังกล่าวรับรอง เพ่ือเป็นการประกันคุณภาพและเป็น
การพัฒนาให้มีคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถาบันการศึกษาน้ันๆ
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ

มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-005

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

การตรวจสอบประเมินคุณภาพ (Quality Auditing) หมายถึง การตรวจสอบผลการดําเนินการของระบบและกลไก
ควบคุมคุณภาพภายในท่ีสถาบันอุดมศึกษาได้จัดให้มีขึ้นโดยจะเป็นการตรวจสอบเชิงระบบมุ่งเน้นการพิจารณาว่า สถาบันได้มี
ระบบการควบคุมคุณภาพหรือไม่ ได้ใช้ระบบท่ีพัฒนาข้ึนเพียงใด และมีข้ันตอนการดําเนินการท่ีจะทําให้เช่ือถือได้หรือไม่ว่าการ
จัดการศึกษาจะเป็นไปอย่างมีคุณภาพท้ังน้ีมุ่งเน้นการตรวจสอบในหลักสูตร คณะ มหาวิทยาลัย หน่วยงานเป็นหลัก

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

1.คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย :พิจารณารายงานตรวจประเมินคุณภาพ บันทึกภาคสนาม, พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพ
มหาวิทยาลัย ,พิจารณาคะแนนประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
2.คณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (CEO): พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย, พิจารณารายงานตรวจประเมิน
คุณภาพ บันทึกภาคสนามระดับมหาวิทยาลัย , พิจารณาคะแนนประเมินฯ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน
3.อธิการบดี : ลงนามคําส่ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพทุกระดับ
4.คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย(ก.ป.ม.) พิจารณาร่างปฏิทินประกันคุณภาพ ,ร่างประกาศคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินทุกระดับ , พิจารณาร่าง คําส่ัง ผู้ตรวจประเมินทุกระดับ , พิจารณาผลการตรวจประเมินฯทุกระดับ
5.สํานักงานประกันคุณภาพ จัดทําร่างปฏิทินประกันคุณภาพ , จัดทําร่างประกาศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ , ทําบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนประกาศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯและปฏิทินประกันคุณภาพ .จัดทําร่างคําส่ังคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ,
บันทึกข้อความติดตามรายชื่อผู้ตรวจประเมินฯ ทุกระดับ , จัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย , บันทึกข้อความ
ติดตามรายงานการประเมินตนเอง รายงานตรวจประเมินฯ บันทึกภาคสนาม ทุกระดับ , บันทึกข้อความติดตามผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดระดับมหาวิทยาลัย , ตรวจสอบรายช่ือผู้ตรวจประเมินฯ ทุกระดับ , จัดทําสรุปคะแนนการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ ,
จัดทําร่างแผนพัฒนาคุณภาพระดับมหาวิทยาลัย ,บันทึกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย เข้าระบบ Rmutto
sar และ Cheqa Online พร้อมรายการหลักฐาน
6.ทุกหน่วยงาน (ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย) จัดทํารายงานการประเมินตนเอง, กรอกข้อมูลรายงาน
ประเมินตนเองและหลักฐานเข้าสู่ระบบ Rmutto sar , Cheqa online , จัดส่งรายงานการประเมินตนเองให้กับผู้ตรวจประเมิน
ก่อนการตรวจ 7 วัน
7.กองบริหารงานบุคคล ตรวจสอบความถูกต้องของคําสั่งคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ ทุกระดับ ก่อนเสนอให้อธิการบดี
ลงนาม
8.คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพฯ ตรวจประเมินคุณภาพตามคู่มือประกันคุณภาพฯ ,จัดทํารายงานการตรวจประเมินฯ
บันทึกภาคสนามของหน่วยงานท่ีตรวจ , กรอกข้อมูลรายงานตรวจประเมินฯ เข้าสู่ระบบ Rmutto sar และ Cheqa online
9. คณะกรรมการประจําหน่วยงาน พิจารณารายงานตรวจประเมินคุณภาพ บันทึกภาคสนามระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงาน
สนับสนุน, พิจารณาแผนพัฒนาคุณภาพของหน่วยงาน

เอกสารอ้างอิง : 1. พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับท่ี 4) พ.ศ.2562

2. พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ.2562

3. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.2561

4. กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2565

5. มาตรฐานการศึกษาของชาติ พ.ศ.2561

6.กฎกระทรวงการจัดกลุ่มสถาบันอุดมศึกษา พ.ศ.2564
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน
(Standard Operation Procedure: SOP)
ข้ันตอนการตรวจประเมินคุณภาพ ระดับ

มหาวิทยาลัย

รหัสเอกสาร
สปค.-พร.-005

วันที่บังคับใช้
29 มี.ค.64

เขียนโดย :
นางสาวอนงลักษณ์ สุขใส
ควบคุมโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์
อนุมัติโดย :
นางสาววีณัฐกานต์ รัตนธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :
(ถ้าม)ี

7. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) พ.ศ.2557

8. คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายในของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก
9. ประกาศคุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ
10. ปฏิทินการประกันคุณภาพฯ

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

1.แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง ระดับมหาวิทยาลัย
2.แบบฟอร์มรายงานตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย
3.บันทึกภาคสนาม ระดับมหาวิทยาลัย

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
รายงานการประเมิน

ตนเองระดับ
มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา

รายงานตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน และ
บันทึกภาคสนามระดับ

มหาวิทยาลัย

งานพัฒนาระบบกลไก
การประกันคุณภาพและ

งานติดตามและ
ประเมินผล

สํานักงานประกัน
คุณภาพ ช้ัน 5 ,ระบบ

RMUTTO SAR,
Google drive,Cheqa

online

5 ปี เรียงตามปีการศึกษา
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ไม่เห็นชอบ

ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

เริ่มต้น

1 ผอ.สนง.
ประกันฯ และ
งานพัฒนาฯ

สนง.ประกันฯ วางแผน
กําหนดช่วงเวลาการตรวจประเมินฯ และ

คุณสมบัติผู้ตรวจประเมินฯ

ผอ.สนง.ประกันฯ จัดทํา
ปฏิทินประกันคุณภาพ
การศึกษา พร้อมจัดทํา
ร่างประกาศคุณสมบัติ
ผู้ ตรวจประเมินฯ ทุก
กระดับ โดยต้องผ่านการ
เ ห็ น ช อ บ จ า ก
คณะกรรมการประกัน
คุ ณ ภ า พ ป ร ะ จํ า
มหาวิทยาลัย (ก.ป.ม.)

อย่างน้อย
3 วัน

-ร่ า ง ป ร ะกา ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ
- ร่ า ง ป ฏิ ทิ น
ประกันคุณภาพฯ

2 คณะกรรมการ
ประกัน

คุณภาพประจํา
มหาวิทยาลัยฯ

(ก.ป.ม.)

เห็นชอบ

ก.ป.ม.พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ

จัดทําระเบียบวาระการ
ประชุมคณะกรรมการ
ก .ป .ม . เ ร่ื อ ง ป ฏิ ทิ น
ประ กัน คุณภาพฯ ซ่ึ ง
พิจารณาช่วงเวลาการ
ตรวจประ เ มินฯ และ
ประกาศคุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ ของทุกระดับ

อย่างน้อย
1 วัน

- ป ร ะ ก า ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ
- ป ฏิ ทิ น ก า ร
ประกันคุณภาพฯ
- ระเบียบวาระ
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ก.ป.ม.

3 ผอ.สนง.
ประกันฯ และ
งานพัฒนาฯ

สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคุณสมบัติผู้ตรวจ

ประเมินฯ และกําหนดส่งรายชื่อผู้ตรวจ

ประเมินฯ ตามปฏิทินประกันคุณภาพ

จัดทําบันทึกข้อความแจ้ง
เ วี ย น ป ฏิ ทิ น ป ร ะ กั น
คุณภาพและคุณสมบั ติ
ผู้ตรวจประเมินฯ และ
กําหนดส่งรายชื่อผู้ตรวจฯ
ให้ กั บห ลัก สูต ร คณะ
ห น่ ว ย ง า น พ ร้ อ ม ท้ั ง
สํานักงานประกันคุณภาพ
เ ผ ย แ พ ร่ ป ร ะ ก า ศ
คุณสมบัติ ปฏิทินประกัน
คุณภาพแบบฟอร์มต่างๆ
ข้ึนเวปไซค์

อย่างน้อย
1 วัน

- บั นทึ ก ข้อความ
แจ้งเวียนคุณสมบัติ
ฯ และกํ าหนด ส่ง
รายช่ือผู้ตรวจฯ
- บั นทึ ก ข้อความ
แ จ้ ง เ วี ย น ปฏิ ทิ น
ประกันคุณภาพฯ
-แบบฟอร์มรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินฯ
-ปฏิ ทินการตรวจ
ประเมินฯ
-ประกาศคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ

2
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

2

4 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

สนง.ประกันฯ พิจารณาสรุปรายช่ือ

ผู้ตรวจประเมินฯ จากทุกระดับ

เ ม่ือถึงกําหนดส่งรายชื่อ
ผู้ตรวจประเมินฯ เจ้าหน้าท่ี
ต้องตรวจสอบคุณสมบัติ
ผู้ตรวจประเมินฯ ให้ตรงกับ
คุณสมบั ติ ท่ีกํ าหนด ถ้า
คุณสม บั ติ ไ ม่ ตร งตาม ท่ี
กําหนดเจ้าหน้าที่ต้องแจ้ง
กลับไปยังหน่วยงานเพื่อ
ปรับแก้ และส่งมาอีกครั้ง
ก่อนจัดทําคําส่ังต้องส่งให้
ผอ .สํ า นัก งานประกั นฯ
พิจารณาอีกคร้ัง

อย่างน้อย
14 วัน

- ส รุ ป ร า ย ช่ื อ
ผู้ตรวจฯ ท่ีผ่าน
การตรวจสอบ
- ป ร ะ ก า ศ
คุณสมบัติผู้ตรวจ
ประเมินฯ
- รายชื่อผู้ตรวจ
ประเมินฯ ที่ ทุก
ระดับส่งมา

5 งานบริหารงาน
ท่ัวไป สนง.ประกันฯ จัดทํา (ร่าง) คําส่ัง

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ

สํานักงานประกันฯ จัดทํา
(ร่าง)คําส่ัง
ตรวจประ เมิ นฯ ระดั บ
หลักสูตร/คณะ/หน่วยงาน/
มหาวิทยาลัย

อย่างน้อย
5 วัน

(ร่าง) คํา ส่ังการ
ต ร ว จป ระ เ มิ น
คุ ณ ภ า พ
การศึกษาภายใน
ทุกระดับ

6 คณะกรรมการ
ประกัน

คุณภาพประจํา
มหาวิทยาลัยฯ

(ก.ป.ม.)

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ก.ป.ม.พิจารณา

ให้ความเห็นชอบ

สนง .ป ระ กันฯ จั ด ทํ า
ระเบียบวาระการประชุม
ก .ป .ม .เ ร่ื อ ง พิ จ า รณ า
รายช่ือผู้ตรวจประเมินทุก
ร ะ ดั บ เ พื่ อ ใ ห้
คณะกรรมการ ก.ป.ม.
พิจารณารายช่ือผู้ตรวจ
ประเมินฯ อีกครั้ง

อ ย่ า ง
น้ อ ย 1
วัน

- รายชื่อผู้ตรวจฯ
ท่ี ผ่ า น ก า ร
ตรวจสอบ
- ร ะ เ บี ย บ ว า ร
ก า ร ป ร ะ ชุ ม
ก.ป.ม.

3
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ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

3

7 ผอ.สนง.
ประกันฯและ
งานพัฒนาฯ

อธิการบดีลงนามคําสั่ง

สํานักงานประกันคุณภาพ
จัด ทํ า บัน ทึก ข้อความ
เสนอ(ร่าง)คําส่ังผู้ตรวจ
ประเมินฯ ให้อธิการบดี
พิจารณาลงนาม โดยส่ง
ร่ า ง คํ า สั่ ง ใ ห้ ก อ ง
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล
ตรวจสอบอีกคร้ังก่อนส่ง
ข้ึนไปให้อธิการบดีลงนาม

อย่างน้อย
3 วัน

-(ร่าง) คําส่ังการ
ต ร ว จป ระ เ มิ น
คุ ณ ภ า พ
การศึกษาภายใน
ทุกระดับ
-บันทึกข้อความ
เสนอ ร่างคํ า ส่ั ง
เพ่ือให้อธิการบดี
ลงนาม

8 งานบริหารงาน
ท่ัวไป สนง.ประกันฯ แจ้งเวียนคําสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ทุกระดับ

เ ม่ืออธิ การบ ดีลงนาม
คําส่ัง ผู้ตรวจประเมินฯ
เรียบร้อยแล้ว สํานักงาน
ประกันฯ จัดทําบันทึก
ข้อความแจ้งเวียนคําส่ัง
แต่ง ต้ั งคณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ ให้กับทุก
ระดับรับทราบ

อย่างน้อย
3 วัน

-บันทึกข้อความ
แจ้งเ วียนคําสั่ ง
แ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ
-คํ า สั่ ง แ ต่ ง ต้ั ง
คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ
ทุกระดับ

9 ทุกหน่วยงานท่ี
ตรวจประเมินฯ ทุกระดับจัดทําเล่มรายงานการประเมินตนเอง

เพ่ือเตรียมตรวจประเมินฯ และส่งเล่มให้ผู้ตรวจ

ประเมินฯ 7 วันก่อนตรวจ

ทุกหน่วยงานจัดทํารายงาน
การประเมินตนเองตาม
แบบฟอร์มและส่งเล่มให้
ผู้ตรวจศึกษาข้อมูลก่อน
ตรวจจริง 7 วัน

อย่างน้อย
14 วัน

-ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง
ของหน่ วย งาน
(SAR)

10 ระดับหลักสูตร
/คณะ/

มหาวิทยาลัย

หลักสูตร/คณะ/มหาวิทยาลัย นําข้อมูล
ประเมินตนเองฯ และหลักฐานลงในระบบ
Cheqa Online และระบบ Rmutto sar

ระดับหลักสูตร/คณะ/
มหาวิทยาลัย นํา SAR
และหลักฐานลงระบบ
Cheqa Online แ ล ะ
ระบบ Rmutto sar

อย่างน้อย
7 วัน

- ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง
และหลักฐานทุก
ตัวช้ีวัด

11 คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ดําเนินการ

ตรวจประเมินฯ

คณะกรรมการตรวจฯ
ดําเนินการตรวจประเมิน
หน่วยงาน

อย่างน้อย
1 วัน

ร า ย ง า น ก า ร
ประเมินตนเอง
และหลักฐานทุก
ตัวช้ีวัด

4
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ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ

ลําดับ

ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/

รายละเอียดงาน

ระยะ

เวลา

เอกสารท่ี

เกี่ยวข้อง

4

12 ระดับหลักสูตร
/คณะ/

มหาวิทยาลัย

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ จัดทํารายงานการ

ตรวจประเมินฯ และส่งเล่มรายงานตรวจฯให้กับ

หน่วยงานฯ ระดับหลักสูตร/คณะ/มหาวิทยาลัย

กรอกข้อมูลการตรวจในระบบ Cheqa Online

คณะก ร รมก า รต ร ว จ
ประเมินฯ จัดทํารายงาน
ต ร ว จ ฯ แ ล ะ ส่ ง เ ล่ ม
รายงานตรวจประเมินฯ
ให้หน่วยงานเพ่ือแจ้งผ
ลการตรวจประเมินฯ

อย่างน้อย
3 วัน

-ร า ย ง า น ก า ร
ต ร ว จป ระ เ มิ น
คุณภาพฯ ของ
หน่วยงาน
-บันทึกภาคสนาม

13 คณะกรรมการ
ตรวจประเมินฯ

ทุกระดับนําผลการตรวจประเมินฯ และ
ข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการตรวจฯเข้าที่
ประชุมคณะกรรมการประจําหน่วยงาน/

มหาวิทยาลัย

ทุกหน่วยงานนําผลและ
ข้อเสนอแนะเข้าที่ประชุม
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ข อ ง
หน่วยงาน เพ่ือพิจาณาผ
ลการตรวจประเมินฯ เพ่ือ
นํ า ม า วิ เ ค ร า ะ ห์ แ ล ะ
ปรับปรุงในปีการศึกษา
ถัดไป

อย่างน้อย
3 วัน

-ร า ย ง า น ก า ร
ต ร ว จป ระ เ มิ น
คุณภาพฯแ ละ
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการฯ
- ระเบียบวาระ
การประชุม

14 คณะกรรมการ
ประจํา
หน่วยงาน/
สํานักงาน

ประกันคุณภาพ

คณะกรรมการประจํา
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย

พิจารณา

เห็นชอบ

คณะกรรมการประจํ า
หน่วยงาน/มหาวิทยาลัย
(ก .ป .ม . , CEO , ส ภ า
มหาวิทยาลัย) พิจารณา
รายงานตรวจประเมินฯ
และข้อ เสนอแนะจาก
คณะก ร รมก า รต ร ว จ
ประเมินฯ

อย่างน้อย
1 วัน

รายงานการตรวจ
ประเมินคุณภาพ

ฯและ
ข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการฯ

15 ทุกหน่วยงาน

ทุกระดับเผยแพร่รายงานประเมินตนเอง/
รายงานการตรวจประเมินฯ ต่อสาธารณะ และ
นําข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ มาจัดทํา

แผนพัฒนาคุณภาพต่อไป

ห น่ ว ย ง า น นํ า SAR แ ล ะ
ร า ย ง า นต ร ว จป ร ะ เ มิ น ฯ
เผยแพร่ต่อสาธารณ และนําผ
ลก า รป ระ เ มิ นฯมา จั ด ทํ า
แผน พัฒนา คุณภาพ เ พ่ื อ
ส ามา ร ถม าปรั บปรุ ง ใ นปี
การศึกษาต่อไป พร้อมส่งเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง
และรายงานตรวจประเมิน
คุณภาพฯ บันทึกภาคสนาม
ให้กับสํานักงานประกันฯต่อไป

อย่างน้อย 3
วัน

-รายงานประเ มิน
ตนเอง
-ร า ย ง า น ต ร ว จ
ประเมินฯ
-แผนพัฒนาคุณภาพ
ของหน่วยงาน

สิ้นสุด
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หมายเหตุ ก.ป.ม. คือ คณะกรรมการประกันคุณภาพประจํามหาวิทยาลัย

Cheqa Online คือ ระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ

SAR คือ รายงานการประเมินตนเอง

ทุกระดับ คือ ระดับหลักสูตร คณะ หน่วยงานสนับสนุน มหาวิทยาลัย ท่ีตรวจประเมินฯ

Rmutto sar คือ ระบบการกํากับติดตามการประกันคุณภาพ
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1.3 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา (นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน)

- พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา พัฒนาระบบฐานข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา

- ดูแลระบบการกํากับ ติดตาม การประเมินตนเองและผลการประเมินคุณภาพ (ระบบ RMUTTO SAR)

- ประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมถึงแก้ไขปัญหาเกี่ยวกับระบบด้านการประกันคุณภาพ

การศึกษาในเบื้องต้น

- ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ข้อมูล ข่าวสาร และกิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในเว็บไซต์และ

สื่ออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ

- ดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน

- ดําเนินกิจกรรมการจัดการความรู้ของหน่วยงาน

- จัดทําคู่มือการปฏิบัติงาน

- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

90



 
 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคณุภำพ  
(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/5/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 
 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถแก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำร
ประเมินคุณภำพจำกผู้ใช้งำน และบุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได้ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผู้ใช้งำนระบบได้รับกำรแก้ไขปัญหำกำรใช้งำนระบบและสำมำรถใช้งำนระบบได้โดยไม่เกิดปัญหำ (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรเข้ำสู่
ระบบ กำรเพ่ิมผู้ใช้งำน กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน กำรก ำหนดช่วงคะแนน กำรจัดกำรหน่วยงำนที่
ประเมิน กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน กำรก ำหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัด กำรประเมินตนเอง กำรตรวจสอบ
ข้อมูล กำรประเมินตัวชี้วัด รวมทั้งกำรดูตำรำงสรุปผลกำรประเมินคุณภำพจำกผู้ก ำกับตัวชี้วัดและผู้บริหำร 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ระบบก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ (RMUTTO SAR) หมำยถึง เครื่องมือ
ที่ใช้ในกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบหลัก หมำยถึง ผู้ดูและระบบในภำพรวมของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วย บุคลำกรของส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และบุคลำกรของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ผู้ดูแลระบบย่อย หมำยถึง ผู้ดูแลระบบของคณะ/หลักสูตร โดย 1 คณะ/สถำบัน/ส ำนัก จะมีผู้ดูระบบ 1 คน 
ดูแลระบบทั้งระดับคณะและระดับหลักสูตรภำยในคณะ/สถำบัน/ส ำนัก นั้น ๆ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน หมำยถึง ผู้จัดเก็บข้อมูลและรำยงำนผล ซึ่งเป็นผู้กรอกข้อมูลและอัพโหลดหลักฐำน
ในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบข้อมูล หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลจำกกำรกรอกข้อมูลของผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน ในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด หมำยถึง ผู้รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ใช้งำนทั่วไป หมำยถึง กำรเรียกชื่อรวมของ ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน, ผู้ตรวจสอบข้อมูล และผู้ก ำกับตัวชี้วัด 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของระบบที่จัดท ำ 
ขึ้นมำ โดยยังไม่ใช่กำรตรวจประเมินจริง สำมำรถตีกลับข้อมูลไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน แก้ไขข้อมูลได ้
หำกข้อมูลไม่ถูกต้อง 
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง หมำยถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ซึ่งจะต้องได้รับกำรอบรม 
ผู้ตรวจประเมินจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำและมหำวิทยำลัย 
ผู้บริหำร หมำยถึง อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
องค์ประกอบ หมำยถึง ปัจจัยหลักในกำรด ำเนินงำนของสถำบันที่มีผลต่อคุณภำพกำรศึกษำ ซึ่งองค์ประกอบ
ในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน พ.ศ.2557 และระดับสถำบันเป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคณุภำพ  
(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/5/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 
 

(เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
(ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ตัวช้ีวัด หมำยถึง ตัวชี้วัดว่ำกำรด ำเนินงำนในแต่ละองค์ประกอบคุณภำพเป็นไปตำมเกณฑ์และมำตรฐำน 
กำรศึกษำที่ก ำหนด ซึ่งตัวชี้วัดในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือ
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 และระดับสถำบัน เป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย (เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ไฟล์หลักฐำน : เป็นไฟล์ข้อมูลหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่ต้องกำรอัพโหลดหลักฐำน โดยไฟล์นี้จะถูกเก็บ
ใน Google Drive > แชร์กับฉัน > งำนประกันคุณภำพมหำวิทยำลัย > หน่วยงำนของตนเอง > จัดเก็บให้
ตนเองเข้ำใจและหำง่ำย  
กำรอัพโหลดไฟล์หลักฐำน หมำยถึง กำรน ำลิงค์ไฟล์หลักฐำนที่จัดเก็บใน Google Drive ไปใส่ในช่องที่ให้อัพ
โหลดรำยกำรหลักฐำน ซึ่งสำมำรถท ำได้โดย เข้ำไปที่ไฟล์ข้อมูลหลักฐำน  > คลิกขวำ > รับลิงค์ > คัดลอก > 
เสร็จสิ้น > เข้ำไปที่หน้ำระบบ RMUTTO SAR ตรงที่ให้อัพโหลดรำยกำรหลักฐำน > คลิกขวำที่ช่องให้อัพ
โหลดรำยกำรหลักฐำน > กดวำง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้บริหำร : ตรวจสอบและรับทรำบผลกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ใน
ภำพรวมของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้ในกำรปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรสถำบันกำรศึกษำในปีถัดไป 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : เป็นผู้สร้ำงระบบและดูแลแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นกับตัวระบบ 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ  : หน่วยงำนกลำงในกำรรับเรื่องปัญหำต่ำงๆ ของกำรใช้งำนระบบทั้งหมด 
ควบคุมดูแลกำรจัดอบรมกำรใช้งำนระบบ ติดตำมกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และ
ผลกำรประเมินคุณภำพ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก (RMUTTO SAR) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นผู้ตัดสินใจก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมินในแต่ละรอบ เป็น
ประธำนรวมในกำรอบรมกำรใช้งำนระบบ โดยให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่องกำรใช้งำนระบบ 
ผู้ดูแลระบบหลัก (นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน) : เพ่ิมผู้ใช้งำนระบบ ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน 
ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน ก ำหนดช่วงคะแนนในกำรประเมิน จัดกำรหน่วยงำนที่ประเมิน รวมทั้งเป็นผู้
แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้นภำยในระบบ 
ผู้ดูแลระบบย่อย : ดูแลเกี่ยวกับกำรจัดกำรองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และเลือกผู้จัดเก็บ/รำยงำนข้อมูล , ผู้
ตรวจสอบข้อมูล และผู้ก ำกับตัวชี้วัดในแต่ละตัวชี้วัด 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน : กรอกข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนในรอบ 6, 9, 12 เดือน ตำมรอบกำรประเมิน และ
อัพโหลดไฟล์หลักฐำน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคณุภำพ  
(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

001 

 
วันที่บงัคับใช ้

25/5/65 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
1 
 

ผู้ตรวจสอบข้อมูล : ตรวจสอบข้อมูลที่ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำนกรอก และตรวจสอบไฟล์หลักฐำนว่ำถูกต้อง
หรือไม่ หำกไม่ถูกต้องสำมำรถให้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด : เป็นผู้ที่รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
สำมำรถดูตำรำงสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ ตำรำงวิเครำะห์ผลกำร
ประเมิน และตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัดได้ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนอีกครั้ง กรณีที่ข้อมูลและหลักฐำน
ไม่ถูกต้องสำมำรถกดส่งกลับไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำนแก้ไขได้  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนทั้งหมด หำกผ่ำนคือผ่ำน หำกไม่ผ่ำนคือไม่
ผ่ำน ไม่สำมำรถน ำกลับไปแก้ไขได้อีก 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 
2. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
3. มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
4. พระรำชบัญญัติ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
5. พระรำชบัญญัติ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 
6. กฎกระทรวง กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. 2561 
7. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2561 
8. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
คู่มือกำรใช้งำนระบบกำร

ก ำกับ ติดตำม กำร
ประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ 

V.3.0 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำร 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 

จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงจำกระบบเกำ่สุดมำ
ใหม่สุด 

ข้อมูลกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และ
ผลกำรประเมินคุณภำพ 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ภำยในระบบ จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงตำมปีกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

 
 
 
 

  

1 ผู้ดูแลระบบ/
ผู้ใช้งำนทั่วไป/

ผู้ตรวจ
ประเมิน/
ผู้บริหำร 

 
 

 
เข้ำสู่ระบบกำรก ำกบั ติดตำม กำรประเมิน

ตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ 

1. เข้ำสู่ระบบด้วย 
https://sar.rmutto.ac.th 
2. กรอก User name และ 
Password 
โดย User name : เป็นอีเมล
มหำวิทยำลัยและ Password ของ
ตนเองเท่ำนั้น 
 

1 นำท ี
 

2-5 นำท ี

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

2 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

 
เลือกระบบที่ต้องกำรเข้ำใช้งำน 

1.เลือกระดับที่ต้องกำรใช้งำน 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร) 
2. เลือกหน่วยงำนย่อยที่ต้องกำรใช้
งำน 
กรณีเลือกสถำบัน (ขอ้1) จะมีชื่อ
สถำบันให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกคณะ (ข้อ1) จะมีคณะให้
เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกหลักสูตร (ข้อ1) จะมี
หลักสูตรให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
3. กด เข้ำใช้งำนระบบ หรือ กด ออก
จำกระบบ กรณีต้องกำรออกจำก
ระบบ 
หมำยเหตุ : ผู้ดุแลระบบหลกัของ
มหำวิทยำลัย (ส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ) สำมำรถเข้ำได้ทุกหนว่ยงำน
ภำยในมหำวิทยำลยั 
 

15 วินำท ี
 

2-3 นำท ี
 
 
 
 
 
 

 
10 วินำท ี

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

3 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรโครงสร้ำง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- กรณีเลือกจัดกำรหนว่ยงำนหลกั 
เป็นกำรเพิ่มชื่อหนว่ยงำนภำยใน
มหำวิทยำลัยทั้งหมดในระบบ 
1. เลือกหน่วยงำน 
2. พิมพ์ชื่อหนว่ยงำนย่อย 
- กรณีเลือกจัดกำรหนว่ยงำนที่
ประเมิน (เป็นกำรเพิ่มชื่อคณะและ
หลักสูตรที่ต้องตรวจประเมินในปี
กำรศึกษำนั้น) 
1. เลือกระดับหน่วยงำน (สถำบัน/
คณะ/สำขำ/หลักสูตร) 
2. เลือกหน่วยงำนหลัก 
3. กรณีเลือกหลักสูตรให้ระบุวำ่เป็น
หลักสูตรตร/ีโท/เอก 

 
 
 

10 วินำท ี
1 นำท ี

 
 
 

 
10 วินำท ี

 
30 วินำท ี
10 วินำท ี

 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

4. พิมพ์ชื่อหนว่ยงำนที่ต้องกำรเพิ่ม 1 นำท ี

4 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำร USER 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีเลือกเพิ่มผู้ใช้งำนระบบ 
1. กรอกรำยละเอียดผู้ใช้งำนระบบ 
ประกอบดว้ย ค ำน ำหนำ้ชื่อ ชือ่ 
นำมสกุล E-mail เบอร์โทรติดต่อ 
รหัสผ่ำน รวมทั้งต้องเลือกหน่วยงำนที่
เขำสังกัด และก ำหนดสิทธ์ในกำรเข้ำ
ใช้งำน (ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งำนทั่วไป/
ผู้บริหำร/ผู้ตรวจ) 
2. กด บันทึก หรือ กด ยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูลที่กรอก 
- กรณีเลือกรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบ
ทั้งหมด 
1. พิมพ์รำยชือ่ที่ต้องกำรค้นหำในช่อง 
Search  
2. กดแก้ไขข้อมูลหรอืลบข้อมูลด้ำน
ขวำมือ 

 
5 นำท ี

 
 
 
 
 

 
10 วินำท ี

 
 
 

30 วินำท ี
 

10 วินำท ี
 

1. ข้อมูลรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบที่
รวบรวมมำจำกสถำบัน/คณะ/
หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

5 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 
 
 

 
ตั้งค่ำระบบ 

- กรณีเลือก ก ำหนดระยะเวลำลง
ข้อมูล (เป็นกำรก ำหนดระยะเวลำให้
หน่วยงำนกลำงกรอกข้อมูล CDS ใน
ระบบ) 
1. เลือกรอบในกำรประเมิน (6/9/12 
เดือน) 
2. เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำร 
3. ก ำหนดวันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดของ
กำรประเมินในรอบนั้น (ก ำหนดตำม
ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 
4. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : สำมำรถดูระยะเวลำใน
กำรประเมินได้โดยกำรพิมพ์รอบกำร
ประเมินแล้วค้นหำด้ำนขวำมอื และ
สำมำรถลบรอบกำรประเมินเดิมออก
ได้กรณีต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันที่ของ
กำรประเมินแต่ละรอบ 
 
- กรณีเลือก ก ำหนดระยะเวลำ
ประเมิน (เป็นกำรก ำหนดระยะเวลำ
ให้คณะ/หลักสูตรเข้ำประเมินตนเอง) 
1. เลือกรอบในกำรประเมิน (6/9/12 
เดือน) 

 
 
 

 
15 วินำท ี

 
15 วินำท ี
2-3 นำท ี

 
 

10 วินำท ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วินำท ี
 

1. ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเองและ  ผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

1 

2 

95



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

2. เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำร 
3. ก ำหนดวันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดของ
กำรประเมินในรอบนั้น  (ก ำหนดตำม
ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 
4. เลือกระดับกำรประเมิน (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร) 
5. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : สำมำรถดูระยะเวลำใน
กำรประเมินได้โดยกำรพิมพ์รอบกำร
ประเมินแล้วค้นหำด้ำนขวำมอื และ
สำมำรถลบรอบกำรประเมินเดิมออก
ได้กรณีต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันที่ของ
กำรประเมินแต่ละรอบ 
- กรณีเลือก ก ำหนดชว่งคะแนน
ประเมิน (เป็นกำรก ำหนดช่วงคะแนน
ในกำรประเมินของคณะ/หลักสูตร/
สถำบัน) 
1. เลือกช่วงคะแนนที่ต้องกำร 
(1,2,3,4, … ช่วง) 
2. เลือกปีกำรศึกษำ 
3. เลือกระดับที่ต้องกำรก ำหนดช่วง 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร)  
4. กด ก ำหนด ด้ำนขวำมอื 
หมำยเหตุ : จะมีชว่งคะแนนประเมิน 
ปรำกฏดำ้นล่ำง สำมำรถค้นหำหรือ
ลบช่วงคะแนนที่ไม่ต้องกำรได้ 
 

15 วินำท ี
2-3 นำท ี

 
 

10 วินำท ี
 

10 วินำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วินำท ี
 

10 วินำท ี
10 วินำท ี

 
10 วินำท ี

 

6 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรสิทธิ ์

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- กรณีจัดกำรสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ  
1. เลือกรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
2. เลือกสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้ดูแลระบบหลกั/
ผู้ดูแลระบบย่อย/ผู้ดูแลข้อมูลพื้นฐำน
มหำวิทยำลัย/ผู้ดแูลข้อมูลพื้นฐำน
หน่วยงำน) 
3. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
4. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมีรำยชื่อและสิทธิก์ำร
ใช้งำนปรำกฏด้ำนลำ่ง สำมำรถค้นหำ
หรือลบสิทธิ์ได้ 
- กรณีจัดกำรสิทธิ์ผู้ใช้งำนระบบ 
1. เลือกรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
2. เลือกสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้กรอกข้อมูลและ

 
2-3 นำท ี

 
30 วินำท ี

 
 
 

 
2-3 นำท ี

 
10 วินำท ี

 
 
 
 
 

2-3 นำท ี
 

30 วินำท ี
 

1. ข้อมูลที่ได้มำกจำกกำรส ำรวจ
รำยชื่อผู้ใช้งำนทั่วไปของคณะ/
หลักสูตร 
2. ข้อมูลผู้ก ำกบัดูแล ผู้รับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำน ระดับ
มหำวิทยำลัย  
3. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

3 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
 

รำยงำนผล/ผู้ตรวจสอบขอ้มูล/ผู้
ก ำกับตวัชี้วัด) 
3. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
4. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมีรำยชื่อและสิทธิก์ำร
ใช้งำนปรำกฏด้ำนลำ่ง สำมำรถค้นหำ
หรือลบสิทธิ์ได้ 
- กรณีจัดกำรสิทธิ์ผู้ตรวจประเมิน 
1. เลือกรำยชื่อผู้ตรวจประเมินหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
2.  เลือกสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้ตรวจประเมิน
คุณภำพ รอบจริง/ ผู้ตรวจประเมิน
คุณภำพ (Pre-audit)) 
 
3. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบหรือ
พิมพ์ชื่อเพื่อค้นหำ 
4. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมีรำยชื่อและสิทธิก์ำร
ใช้งำนปรำกฏด้ำนลำ่ง สำมำรถค้นหำ
หรือลบสิทธิ์ได้ 

 
 

2-3 นำท ี
 

10 วินำท ี
 
 
 
 
 

2-3 นำท ี
 

30 วินำท ี
 
 

 
 

2-3 นำท ี
 

10 วินำท ี
 

7 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำร Common Data Set 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

-  กรณีเพิ่ม Common Data Set 
1. พิมพ์ชื่อข้อมูลพื้นฐำน Common 
Data Set 
2. พิมพ์รำยละเอยีด Common 
Data Set 
3. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำร
กรอกข้อมูล 
4. เลือกระดับของข้อมูล (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร) 
5. กรณีเลือกระดับหลักสูตร ให้เลือก 
ระดับที่ใช้ (ตร/ีโท/เอก) 
6. เลือกปีกำรศึกษำ 
7. กดบันทึกหรือยกเลิก กรณีที่ที่
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูลที่กรอกมำ
ทั้งหมด 
- กรณีเลือก Common Data Set 
(เป็นกำรดูรำยกำร Common Data 
Set ทั้งหมดที่เพิ่มมำ) 
1. พิมพ์ชื่อ CDS ที่ต้องกำรค้นหำใน
ช่อง Search  
2. กดแก้ไขข้อมูลหรอืลบข้อมูลด้ำน
ขวำมือ 
 
 

 
2-3 นำท ี

 
5-10 นำท ี

 
30 วินำท ี

 
10 วินำท ี

 
10 วินำท ี

 
10 วินำท ี
10 วินำท ี

 
 
 
 
 

30 วินำท ี
 

10 วินำท ี
 

1. ข้อมูล Common Data Set ที่ต้อง
ใช้ในระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

3 

4 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

8 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

 
 

จัดกำร Template 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- กรณีเลือก เพิ่ม Template (เป็น
กำรสร้ำง Template ของคณะ/
หลักสูตร/มหำวิทยำลยั และหลักสูตร
ที่มีกำรตัดตัวชี้วัดต่ำง ๆ) 
1. พิมพ์ชื่อ Template 
2. เลือกปีกำรศึกษำ 
3. เลือกระดับ (คณะ/สถำบัน/
หลักสูตร) 
4. กรณีเลือกระดับหลักสูตรต้องเลือก
ว่ำเป็นหลักสูตรระดับใด (ตร/ีโท/เอก) 
5. กดบันทึกหรือยกเลิก กรณีที่ที่
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูลที่กรอกทั้งหมด 
- กรณีเลือก รำยกำร Template ปี .. 
1. กดเพิ่มองค์ประกอบ โดยเลือกข้อ
องค์ประกอบ พิมพ์ชื่อองค์ประกอบ 
และกดบันทึก 
2. กดจัดกำรตัวชีว้ัดในองค์ประกอบ 
จำกนั้นกดเพิ่มตวัชี้วัด เลือก
องค์ประกอบ เลือกข้อของตัวชีว้ัด 
พิมพ์ชื่อตัวชีว้ัด พิมพ์รำยละเอียด
ตัวชี้วัด เลือกชนิดตวับ่งชี้ ก ำหนดค่ำ
เป้ำหมำย และเลือกเกณฑ์พิจำรณำ 
จำกนั้นกดบันทึก 
3. กดจัดกำรเอกสำร เพื่อก ำหนด
เอกสำรให้ผู้กรอกกรอกเอกสำรเข้ำมำ
ในระบบ 
4. กดจัดกำรสูตร กรณีตัวชีว้ัดนั้นต้อง
ใช้สูตรในกำรค ำนวณ 
5. กด + เพื่อเพิ่มเกณฑ์คะแนน กรณี
ที่ตัวชี้วัดนั้นมีเกณฑ์คะแนน 

 
 
 
 

1-2 นำท ี
10 วินำท ี
10 วินำท ี

 
10 วินำท ี

 
10 วินำท ี

 
 

2-3 นำที/1 
องค์ประกอบ 
 
5-15 นำที/ 
1 ตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 

5-10 นำที/ 
1 ตัวชี้วัด 

 
5-10 นำที/ 
1 ตัวชี้วัด 

2-3 นำที/ 1 
ตัวชี้วัด 

1. ข้อมูลองค์ประกอบและตัวชีว้ัดของ
ระดับสถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ V.3.0 

9 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
แจ้งก ำหนดกำรกรอกข้อมูลในระบบ 

1. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ให้ผู้ดูแลข้อมูลพื้นฐำนของ
หน่วยงำนกรอกขอ้มูลในระบบ ตำม
รอบ 6/9/12 เดือน 
2. ผู้ดูแลข้อมูลพื้นฐำนของหนว่ยงำน
เข้ำกรอกขอ้มูล CDS ในระบบ 
3. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ให้ผู้ดูแลระบบระดับคณะ/
หลักสูตรเข้ำระบบเพื่อก ำหนดสิทธิ์

10-15 นำที 
 
 
 

ตำมก ำหนด 
 

10-15 นำที 
 
 

1. คู่มือ IQA 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ 
ติดตำม กำรประเมินตนเอง และ 
ผลกำรประเมินคุณภำพ V.3.0 
3. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ให้ผู้ดูแลข้อมูลพื้นฐำนของหนว่ยงำน
กรอกข้อมูลในระบบ ตำมรอบ 
6/9/12 เดือน 
4. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์

4 

5 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ผู้ใช้งำนระบบ 
4. ผู้ดูแลระบบระดับคณะ/หลักสูตร
เข้ำระบบเพื่อก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน
ระบบตำมรำยชือ่ 
5. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ให้คณะ/หลักสูตรเข้ำ
กรอกข้อมูลในระบบ ตำมรอบ 
6/9/12 เดือน 
6. ผู้รับผิดชอบของคณะ/หลักสูตรเข้ำ
กรอกข้อมูลในระบบ ตำมรอบ 
6/9/12 เดือน และตรวจสอบขอ้มูล
ให้คะแนนขึ้นหน้ำแดชบอร์ด 

 
ตำมก ำหนด 

 
 

10-15 นำที 
 
 
 

ตำมก ำหนด 
 

ให้ผู้ดูแลระบบระดับคณะ/หลักสูตร
เข้ำระบบเพื่อก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน
ระบบ 
5. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ให้คณะ/หลักสูตรเข้ำกรอกขอ้มูลใน
ระบบ ตำมรอบ 6/9/12 เดือน 
6. รำบชื่อผู้ใช้งำนระบบ 

10 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

  
Monitor ประสำนงำน จัดกำร ควบคมดูแล 

แก้ไขปัญหำให้กับผู้ใช้งำนระบบ 

รับเรื่องทำงโทรศัพท์/ไลน/์ช่องทำง
อื่นๆ และวิเครำะห์ปัญหำและแก้ไข
ปัญหำในเบื้องต้น หำกเกิน
ควำมสำมำรถจะแจ้ง สวส. ให้
ด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

ไม่แน่นอน - 

   
จบ 

 

   

 

หมำยเหตุ : สวส.  หมำยถึง  ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยสีำรสนเทศ 
 

5 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม

ภำยใน ของมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้

30/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ  พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์  รัตนธรีวงศ์ 

 แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี)  

 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของมหำวิทยำลัยมีควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ขั้นตอนและกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง และมีแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนที่เป็นไปในมำตรฐำนเดียวกัน 

 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนและกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยง (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนกำรบริหำรควำมเสี่ยงภำยในมหำวิทยำลัย ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรก ำหนดนโยบำยของ
มหำวิทยำลัย  กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน กำรจัดท ำร่ำงแผนบริหำรควำม
เสี่ยง กำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรรำยงำนผลกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง และกำรจัดท ำรำยงำน
กำรควบคุมภำยใน  

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน หมำยถึง เครื่องมือที่ใช้ในกำรบริหำรควำมเสี่ยง เป็นกำร
ค้นหำควำมเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่องค์กร วิเครำะห์โอกำสและผลกระทบ 
รวมทั้งหำวิธีจัดกำรควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้น ซึ่งเป็นเครื่องมือที่ ช่วยให้กำรด ำเนินงำนขององค์กรเป็นไปอย่ำงมี
ประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยมีกำรจัดท ำทุกปี วิเครำะห์ตำมพันธกิจของมหำวิทยำลัยฯ และมีกำรติดตำม
กำรด ำเนินงำนตำมแผนปีละ 2 ครั้ง 
พันธกิจ หมำยถึง ควำมมุ่งหมำยพื้นฐำนในกำรจัดตั้งของมหำวิทยำลัยหรือคณะ/หน่วยงำน ที่จะด ำเนินกำรใน
ระยะยำว หรือเป็นขอบเขตในกำรด ำเนินงำน ดังนั้นพันธกิจจะบ่งบอกว่ำ อะไรคือสิ่งที่ต้องกำรจะเป็น และ
บำงครั้งอำจจะแสดง สิ่งที่องค์กรก ำลังให้บริกำรแก่ลูกค้ำอยู่ทั้งผลิตภัณฑ์และบริกำร 
ควำมเสี่ยง หมำยถึง ควำมเป็นไปได้ของเหตุกำรณ์ท่ีอำจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อกำรบรรลุกลยุทธ์และ
วัตถุประสงค์ทำงธุรกิจ  
ปัจจัยเสี่ยง หมำยถึง สำเหตุที่ก่อให้เกิดควำมเสี่ยง 
กำรบริหำรควำมเสี่ยง หมำยถึง วัฒนธรรมองค์กร ควำมสำมำรถ และกำรปฏิบัติ บูรณำกำรร่วมกับกำร
ก ำหนดกลยุทธ์และผลกำรด ำเนินงำน ซึ่งองค์กรต่ำงๆ ต้องใช้ในกำรจัดกำรควำมเสี่ยง เพ่ือสร้ำง รักษำ และ
ตระหนักถึงกำรเพ่ิมคุณค่ำ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม

ภำยใน ของมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้

30/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ  พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์  รัตนธรีวงศ์ 

 แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี)  

 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

อธิกำรบดี : พิจำรณำลงนำมค ำสั่งคณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน  
               พิจำรณำลงนำมนโยบำยและแนวทำงกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 
               พิจำรณำลงนำมส่งรำยงำนผลกำรควบคุมภำยใน, ปค.4, ปค.5 
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร : ก ำหนดนโยบำยและอ ำนวยกำรกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
คณะกรรมกำรด ำเนินงำน : จัดท ำแผนควำมเสี่ยง 
คณะกรรมกำรติดตำม ตรวจสอบ และประเมินผลกำรบริหำรควำมเสี่ยง  : ติดตำมประเมินผลกำรบริหำร
ควำมเสี่ยง รอบ 6 เดือน และ 9 เดือน 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ : จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐำนทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับกำรบริหำรควำมเสี่ยง และ
ด ำเนินกำรจัดประชุม กำรจัดท ำแผนควำมเสี่ยง กำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงรอบ 6, 9 เดือน  รำยงำน
ควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : จัดประชุมด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง เสนอแผนบริหำรควำม
เสี่ยง รำยงำนกำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงรอบ 6, 9 เดือน  รำยงำนควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่ และจัดท ำ
รำยงำนกำรควบคุมภำยใน 
นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน : จัดท ำคู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน และด ำเนินกำร
รวบรวมข้อมูลกำรบริหำรควำมเสี่ยงจำกหน่วยงำนที่รับผิดชอบหลัก  

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 มำตรำ 3/1   
2. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มำตรำ 12  
3. ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ.2544 
4. เกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2557 ตัวบ่งช้ีที่ 5.1 (ข้อ 3)  
5. คู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 2563 
6. คู่มือกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมน ำส่งเล่มรำยงำนกำรควบคุมภำยใน เสนอหน่วยงำนต้นสังกัด (ส ำนักงำนปลัดกระทรวงกำรอุดมศึกษำ
วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม) 
2. บันทึกข้อควำมกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวช้ีวัดตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัย 
3. แบบฟอร์ม แผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน (RMUTTO – ERM – 1) 
4. แบบฟอร์ม แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน (RMUTTO – ERM – 2) 
5. แบบฟอร์ม แบบรำยงำนควำมเสี่ยงท่ีเหลืออยู่  
6. แบบฟอร์ม ปค.1, ปค.4, ปค.5, ปค.6 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุม

ภำยใน ของมหำวิทยำลัย 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

002 

 
วันที่บงัคับใช ้

30/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ  พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์  รัตนธรีวงศ์ 

 แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี)  

 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
คู่มือกำรบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุม

ภำยใน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

 
 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แผนกำรบริหำรควำม
เส่ียง 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบติดตำมควำมเส่ียง
รอบ 6 เดือน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบติดตำมควำมเส่ียง
รอบ 9 เดือน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่
เหลืออยู ่

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

รำยงำนผลกำรควบคุม
ภำยใน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 
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ไมเ่ห็นชอบ 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

 
 
 
 

  

1 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 

 
จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน และ 
ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 

 

1. จัดเตรียมค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ
ก่อนหน้ำ และนโยบำยและแนว
ทำงกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ของปีก่อนหนำ้ เพื่อใช้ส ำหรับประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. ประชุมส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
เพื่อจัดเตรียมร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยในและนโยบำยและ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ใน
เบื้องต้น (สถำนกำรณ์โควิด : ประชุม
ผ่ำน Zoom) 
3. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์เป็นคณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและควบคุมภำยใน ตำม
มติที่ประชุม 
4. จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน  และร่ำงนโยบำย
และแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน 

3-5 นำท ี
 
 
 
 
 
 
 

1-3 ชั่วโมง 
 
 
 

 
 
 
 
5-10 นำท ี

 
 

3-5 วัน 

1.ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
2. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
3. ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณก่อน
หน้ำ 
4. ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน 
5. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
เป็นคณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยใน 

2 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 
เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรบริหำร

ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ต่อ 
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำรส ำนักงำน 

ประกันคุณภำพ 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน และร่ำงนโยบำย
และแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน เข้ำที่ประชุมคณะกรรมกำร
อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 
2. กรณีไม่เห็นชอบ :  แก้ไขค ำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมกำร บริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน และร่ำง
นโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำน
กำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ตำมมติที่ประชุม 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 

 
 
 

2-3 วัน 

1. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน 
2. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ฉบับแก้ไขแล้ว 
3. ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน 
4. ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ฉบับแก้ไขแลว้ 
 

เห็นชอบ 

1 
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เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ไมถ่กูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

 
3 อธิกำรบดี 

 
 

 
เสนออธิกำรบด ี
พิจำรณำลงนำม 

ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน และ
ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 

1.ท ำบันทึกข้อควำมโปรดพิจำรณำลง
นำม เพื่อเสนออธิกำรบดีพิจำรณำลง
นำมร่ำงค ำสั่งและร่ำงนโยบำย 
 
2.อธิกำรบดีลงนำมในค ำสั่งและ
นโยบำย (กรณีให้ควำมเห็นชอบ) 
กรณีไม่เห็นชอบ : แก้ไขค ำสั่ง 
 
3. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนค ำสั่ง
และนโยบำยไปยังทุกหน่วยงำน 
 
 

5-10 นำท ี
 
 
 

ตำม
ดุลพินิจ

ของ
อธิกำรบดี 
5-10 นำท ี

1.ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร  
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน 
2.ค ำสั่งฉบับลงนำม 
3. บันทึกข้อควำมแจ้งเวยีนค ำสั่ง 
4. บันทึกข้อควำมโปรดพิจำรณำลงนำม 
5.ร่ำงนโยบำยและแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน 
6. นโยบำยฉบบัลงนำม 
7. บันทึกข้อควำมแจ้งเวยีนนโยบำย 

4 นักวิชำกำร
ศึกษำ 

 
 
คู่มือและปฏิทินกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร

ควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ... 
 

 

1. วิเครำะห์ สังเครำะห์ข้อมูลต่ำงๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง กับกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ... 
เพื่อจัดท ำคู่มือกำรบริหำรควำมเส่ียง 
และด ำเนินกำรจัดท ำปฏิทินกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ... เป็น
แนวทำงในกำรด ำเนินงำน 
 

15-20 วัน 1. คู่มือกำรบริหำรควำมเส่ียง
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
2. ข้อมูลกำรบริหำรควำมเส่ียงตำม 
COSO  
3. ข้อมูลกำรบริหำรควำมเส่ียงตำม
กระทรวงกำรคลัง 
3. ข้อมูลใหม่ๆเกี่ยวข้องกับกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
4. นโยบำยและแนวทำงกำรด ำเนินงำน
กำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ปีงบประมำณ .... 

5 ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกันคุณภำพ 
ตรวจสอบควำมถูกต้องของคู่มือและปฏทิิน

กำรบริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ประจ ำปีงบประมำณ. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอคู่มือและปฏิทินกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ประจ ำปีงบประมำณ… ต่อ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ 
2. ผู้อ ำนวยกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 
กรณีไม่ถูกต้อง : ส่งกลับให้
นักวิชำกำรศึกษำไปแก้ไข 
 
4.  แก้ไขข้อมูลใหถู้กต้อง 
 
5. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนคู่มือ
และปฏิทินกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
กำรควบคุมภำยใน ประจ ำปี
งบประมำณ… 

10 นำที 
 
 
 
 

ตำม
ดุลพินิจ
ของ ผอ. 

 
 

2-3 วัน 
 

5-10 นำท ี

1. คู่มือกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ… 
ฉบับยังไม่สมบูรณ์ 
2. ปฏิทินกำรบรหิำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ… 
ฉบับยังไม่สมบูรณ์ 
3. คู่มือกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ… 
ฉบับสมบูรณ ์
4. ปฏิทินกำรบรหิำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ประจ ำปีงบประมำณ… 
ฉบับสมบูรณ ์
5. บันทึกข้อควำมแจ้งเวยีนคู่มือและ
ปฏิทิน 

1 

2 

104



ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

6 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 

ประชุมทบทวนแนวทำงกำรบริหำรควำมเส่ียง 
และจัดท ำ (รำ่ง) แผนบริหำรควำมเส่ียง 

ประจ ำปีงบประมำณ โดยกำรมีส่วนรว่มทุก
ภำคส่วนในกำรระบุควำมเส่ียง ปัจจยัเส่ียง 

 

1. จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนเข้ำร่วมประชุม 
2. คณะกรรมกำรด ำเนินงำนเข้ำร่วม
ประชุมตำมวันเวลำที่ก ำหนด  
3. จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรประชุม 
เช่น โน้ตบุ๊ค เอกสำรประกอบ  
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
4. คณะกรรมกำรร่วมกันจัดท ำร่ำง
แผนบริหำรควำมเส่ียง ซ่ึงเป็นข้อมูลที่
ผ่ำนกำรระดมสมองจำกทุกภำคส่วน
โดยใช้ข้อมูลจำกแบบรำยงำนควำม
เส่ียงที่เหลืออยู่ของปีกอ่นหน้ำรว่มกับ
ระบุควำมเส่ียงใหม่ที่เกิดขึ้น และจะ
สร้ำงควำมเสียหำยให้แกอ่งค์กรใน
อนำคตหรือท ำใหก้ำรด ำเนินงำนไม่
ได้ผล 

5-10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

1-2 ชั่วโมง 
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. เอกสำรประกอบกำรประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร 
3. เอกสำรสรุปผลกำรประชุม 
4. เอกสำรร่ำงแผนบริหำรควำมเส่ียง 
5. รำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่ของ
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
6. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 

7 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 

เสนอร่ำงแผนบริหำรควำมเส่ียง 
ปีงบประมำณ .... 

ต่อ CEO และสภำม. เห็นชอบ  
ตำมล ำดับ 

 
 
 

 

1. น ำร่ำงแผนบริหำรควำมเส่ียง 
ประจ ำปีงบประมำณ .... เข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
และเข้ำที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัย
ตำมล ำดับ เพื่อพิจำรณำ 
กรณีมีมติให้แก้ไข :  
2. ท ำบันทึกข้อควำมให้หนว่ยงำน
รับผิดชอบหลักแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล
ตำมมติที่ประชุม 
3. แก้ไข ร่ำงแผนควำมเส่ียง ประจ ำปี
งบประมำณ .... ตำมมติที่ประชุม 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 

5-10 นำท ี
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

1. ร่ำงแผนบริหำรควำมเส่ียง ประจ ำปี
งบประมำณ .... 
2. แผนบริหำรควำมเส่ียง ประจ ำปี
งบประมำณ .... ฉบับแก้ไข 
3. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 

8 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
เผยแพร่แผนบริหำรควำมเส่ียง 

 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนแผน
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน แก่ทกุหน่วยงำนในสังกัด 
มทร.ตะวันออก 
 

5-10 นำท ี 1. บันทึกข้อควำมแจ้งเวยีนแผนบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 

9 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
ติดตำมกำรด ำเนินงำน 
ของคณะ/หน่วยงำน 

 

 

 

1. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบแผนกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ประจ ำปีงบประมำณ .. ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงำน 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 

 
 
 
 
 

1. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ส่งงำน 
2. แผนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... ของ
คณะและหน่วยงำน 
 

2 

3 
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เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน และส ำนกังำนประกัน
คุณภำพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงำน 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

10 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน, 

คณะกรรมกำร
ติดตำมผลกำร
บริหำรควำม
เส่ียง และ
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
ติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรควำมเสี่ยง 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย ระดับคณะ และระดับ

หน่วยงำน 
รอบ 6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมขอ้ควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบติดตำมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ประจ ำปีงบประมำณ .. รอบ 6 เดือน 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงำน 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน และส ำนกังำนประกัน
คุณภำพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงำน 
3. ท ำหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร เกี่ยวกับกำรติดตำม
ตรวจสอบกำรบริหำรควำมเส่ียงของ
มหำวิทยำลัย รอบ 6 เดือน 
4. จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรประชุม 
เช่น โน้ตบุ๊ก เอกสำรประกอบ  
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
5. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
 
6. ประชุมรำยงำนผลกำรติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน  

5-10 นำท ี
 
 
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

 
 
 

5-10 นำท ี
 
 
 

1-2 ชั่วโมง 
 
 
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
ตำมวัน
เวลำที่
ก ำหนด 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ส่งงำน 
3. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... 
รอบ 6 เดือน 
4. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 

11 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 

เสนอแบบติดตำมควำมเส่ียงรอบ 6 เดือน 
ระดับมหำวิทยำลยั ปีงบประมำณ .... 

ต่อ CEO และสภำมหำวิทยำลัย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. น ำแบบติดตำมกำรบริหำรควำม
เส่ียง รอบ 6 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... เข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
และที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อ
พิจำรณำ 
กรณีมีมติให้แก้ไข :  
2. ท ำบันทึกข้อควำมให้หนว่ยงำน
รับผิดชอบหลักแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล
ตำมมติที่ประชุม 
3. แก้ไข แบบติดตำมควำมเส่ียงรอบ 
6 เดือน ประจ ำปีงบประมำณ .... 
ตำมมติที่ประชุม 
 
 
 
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

1. แบบติดตำมควำมเส่ียงระดับ
มหำวิทยำลัย รอบ 6 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... 
2. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
3. แบบติดตำมควำมเส่ียงระดับ
มหำวิทยำลัย รอบ 6 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... ฉบับแก้ไขแล้ว 
 

3 

4 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 
 
 
 

12 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน, 

คณะกรรมกำร
ติดตำมควำม
เส่ียง และ
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
ติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรบรหิำรควำมเสี่ยง 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย ระดับคณะ และระดับ

หน่วยงำน รอบ 9 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมขอ้ควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบติดตำมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ประจ ำปีงบประมำณ .. รอบ 9 เดือน 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย ระดับคณะ 
และระดับหน่วยงำน 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน และส ำนกังำนประกัน
คุณภำพรวบรวมข้อมูลของทุกคณะ/
หน่วยงำน 
3. ท ำหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร เกี่ยวกับกำรติดตำม
ตรวจสอบกำรบริหำรควำมเส่ียง รอบ 
9 เดือน 
4. จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรประชุม 
เช่น โน้ตบุ๊ก เอกสำรประกอบ  
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
5. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันและเวลำทีก่ ำหนด  
 
6. ประชุมรำยงำนผลกำรติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน  

5-10 นำท ี
 
 
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

 
 
 
5-10 นำท ี

 
 
 
1-2 ชั่วโมง 
 
 
 
ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
ภำยในที่
ประชุม 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ส่งงำน 
3. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... 
รอบ 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
เสนอแบบติดตำมควำมเส่ียงรอบ 9 เดือน 

ระดับมหำวิทยำลยั ปีงบประมำณ .... 
ต่อ CEO และสภำมหำวิทยำลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. น ำแบบติดตำมกำรบริหำรควำม
เส่ียง รอบ 9 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... เข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
และที่ประชุมสภำมหำวิทยำลัยเพื่อ
พิจำรณำ 
กรณีมีมติให้แก้ไข :  
2. ท ำบันทึกข้อควำมให้หนว่ยงำน
รับผิดชอบหลักแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล
ตำมมติที่ประชุม 
3. แก้ไข แบบติดตำมควำมเส่ียงรอบ 
9 เดือน ประจ ำปีงบประมำณ .... 
ตำมมติที่ประชุม 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

1. แบบติดตำมควำมเส่ียงระดับ
มหำวิทยำลัย รอบ 9 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... 
2. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
3. แบบติดตำมควำมเส่ียงระดับ
มหำวิทยำลัย รอบ 9 เดือน ประจ ำปี
งบประมำณ .... ฉบับแก้ไขแล้ว 
 

4 

5 

5 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 
 

14 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน, 

คณะกรรมกำร
ติดตำมควำม
เส่ียง และ
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย ระดับคณะ และระดับ

หน่วยงำน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมขอ้ควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบรำยงำนควำมเส่ียง
ที่เหลืออยู่ ปค.4 และปค.5 ประจ ำปี
งบประมำณ .. ทั้งระดับคณะ และ
ระดับหน่วยงำน และขอควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบรำยงำนควำมเส่ียง
ที่เหลืออยู่ ระดบัมหำวิทยำลัย 
2. ผู้รับผิดชอบส่งแบบรำยงำนควำม
เส่ียงที่เหลืออยู่ ปค.4 และปค.5 และ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพรวบรวม
ข้อมูลของทุกคณะ/หน่วยงำน 
3. ท ำหนังสือเชิญประชุมเชิง
ปฏิบัติกำร สรุปผลกำรด ำเนินงำน
กำรบริหำรควำมเส่ียง 
ทั้งระดับมหำวิทยำลัย 
4. จัดเตรียมอุปกรณ์ในกำรประชุม 
เช่น โน้ตบุ๊ก เอกสำรประกอบ  
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
5. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันและเวลำทีก่ ำหนด  
 
6. ประชุมรำยงำนผลกำรติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน  

5-10 นำท ี
 
 
 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 

 
 
 
5-10 นำท ี

 
 
 
1-2 ชั่วโมง 
 
 
 
ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
ภำยในที่
ประชุม 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ส่งงำน 
3. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... 
รอบ 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำม
เส่ียง ประจ ำปีงบประมำณ ... ต่อ CEO และ

สภำมหำวิทยำลัย 
 

1. น ำผลกำรด ำเนินงำนบริหำรควำม
เส่ียง ประจ ำปีงบประมำณ .... เข้ำที่
ประชุม CEO และสภำมหำวิทยำลยั 
เพื่อทรำบ เพื่อน ำข้อเสนอแนะจำก
คณะกรรมกำรฯ มำปรับปรุงจัดท ำ
แผนควำมเส่ียงฯ ในปีถัดไป 

ภำยในที่
ประชุม 

1. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเส่ียง ประจ ำปีงบประมำณ 
... 

16 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนบริหำร

ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ต่อ กตส.* 
สกอ.* สตง.*. และคตง.* 

 
 
 
 
 
 
 

1. น ำผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเส่ียง และควบคุมภำยใน 
ประจ ำป ีงบประมำณ .. เสนอ สกอ. 
สตง. และ คตง. 
2. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในน ำ
ข้อมูลรำยงำนผลกำรตรวจสอบและ
กำรควบคุมภำยใน เสนอ สตง. และ 
คตง. 
 
 
 

ภำยในที่
ประชุม 

 
 

ภำยในที่
ประชุม 

 
 

 

1. รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน
บริหำรควำมเส่ียง ประจ ำปีงบประมำณ 
... 
2. ข้อมูลรำยงำนผลกำรตรวจสอบและ
กำรควบคุมภำยใน ของส ำนักงำน
ตรวจสอบภำยใน 

5 

6 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

  
 
 
 

17 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 
น ำข้อเสนอแนะมำปรับปรุงแผนควำมเส่ียงปี

ถัดไป 
 

 
 
 
 

1. สรุปข้อเสนอแนะที่ได้จำก
คณะกรรมกำร 
2. รวบรวมข้อมูลกำรบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 
ปีงบประมำณถัดไป 
3. ปรับแบบฟอร์มกำรบริหำรควำม
เส่ียงและกำรควบคุมภำยใน 

5 วัน 
 

15 วัน 
 
 

15-20 วัน 

1. ข้อมูลสรุปข้อเสนอแนะ 
2. ข้อมูลกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยในจำกแหล่งต่ำงๆ 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 
    แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 
    แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู ่

18 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
จัดท ำรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 

1. ท ำแบบ ปค.1 
2. ท ำแบบ ปค.4 
3. ท ำแบบ ปค 5 
4. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบ ปค.6 จำก
ส ำนักงำนตรวจสอบภำยใน 
5. ส ำนักงำนตรวจสอบภำยในส่ง
แบบปค.6  
6. บันทึกข้อควำมโปรดพิจำรณำลง
นำม เสนออธกิำรบดีลงนำมแบบ ปค. 
1, ปค.4,  ปค.5 และหนังสือส ำหรับ
ใช้ส่งกระทรวงต้นสังกัด 
7. อธิกำรบดีลงนำม 
 
 
8. ท ำเล่ม ประกอบด้วย หนำ้ปก ค ำ
น ำ สำรบัญ แบบ ปค.1, ปค.4, ปค.5 
และปค.6 ส่งต้นสังกัด กระทรวงกำร
อุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วจิัยและ
นวัตกรรม 

10 วัน 
10 วัน 
10 วัน 

5-10 นำท ี
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 
5-10 นำท ี

 
 
 

ดุลพินิจ
ของอธิกำร 

 
5-7 วัน 

1. แบบฟอร์ม ปค. 1, ปค.4,  ปค.5 
2. แบบ ปค.6 
3. แบบ ปค. 1, ปค.4,  ปค.5 ที่ลงนำม
แล้ว 
4. บันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์
ส่งแบบ ปค.6 
5. บันทึกข้อควำมโปรดพิจำรณำลงนำม 
6. เล่มรำยงำนกำรควบคุมภำยใน 
ปีงบประมำณ ..... 

   
    

 

   

 

หมำยเหตุ CEO  หมำยถึง  คณะกรรมบรหิำรมหำวิทยำลัยฯ 
 กตส.  หมำยถึง  คณะกรรมกำรตรวจสอบประจ ำมหำวิทยำลยั 
 สตง.  หมำยถึง  ส ำนักงำนกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
 คตง.  หมำยถึง  คณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน 
 สกอ.  หมำยถึง  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกำรอุดมศึกษำ 
  

จบ 

6 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรบริหำรควำมเสี่ยง  

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้

30/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ  พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์  รัตนธรีวงศ์ 

 แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงำนด้ำนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำนมีควำมรู้ควำมเข้ำใจขั้นตอน
และกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน และมีแนวปฏิบัติในกำรด ำเนินงำนที่เป็นไปใน
มำตรฐำนเดียวกัน 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนและกระบวนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน  
ของหน่วยงำน (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของหน่วยงำน ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของส ำนักงำนประกันคุณภำพ กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยในของส ำนักงำนประกันคุณภำพ กำรจัดท ำแผนบริหำรควำม
เสี่ยง กำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยง กำรจัดท ำแบบรำยงำนควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่ส ำหรับประเมินควำมเสี่ยง
และแก้ปัญหำในปีถัดไป กำรรำยงำนผลกำรบริหำรจัดกำรควำมเสี่ยง  กำรท ำแบบ ป.ค. 4 และ แบบ ป.ค. 5 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

แผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน หมำยถึง เครื่องมือที่ใช้ในกำรบริหำรควำมเสี่ยง เป็นกำร
ค้นหำควำมเสี่ยงและปัจจัยเสี่ยงที่อำจก่อให้เกิดควำมเสียหำยแก่ส ำนักงำนประกันคุณภำพ วิเครำะห์โอกำส
และผลกระทบ รวมทั้งหำวิธีจัดกำรควำมเสี่ยงที่เกิดขึ้น โดยมีกำรจัดท ำทุกปี และมีกำรติดตำมกำรด ำเนินงำน
ตำมแผนปีละ 2 ครั้ง 
ควำมเสี่ยง หมำยถึง ควำมเป็นไปได้ของเหตุกำรณ์ท่ีอำจเกิดขึ้นและส่งผลกระทบต่อกำรบรรลุกลยุทธ์และ
วัตถุประสงค์ทำงธุรกิจ  
ปัจจัยเสี่ยง หมำยถึง สำเหตุที่ก่อให้เกิดควำมเสี่ยง 
กำรบริหำรควำมเสี่ยง หมำยถึง วัฒนธรรมองค์กร ควำมสำมำรถ และกำรปฏิบัติบูรณำกำรร่วมกับกำรก ำหนด
กลยุทธ์และผลกำรด ำเนินงำน ซึ่งองค์กรต่ำงๆ ต้องใช้ในกำรจัดกำรควำมเสี่ยง เพ่ือสร้ำง รักษำ และตระหนัก
ถึงกำรเพ่ิมคุณค่ำ 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นประธำนกรรมกำรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน 
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ ลงนำมค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ และค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
คณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของส ำนักงำนประกันคุณภำพ: จัดท ำแผนควำม
เสี่ยง จัดกำรควำมเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ ประเมินควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่  
คณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในของส ำนักงำนประกันคุณภำพ : ประเมิน
ควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังจำกกำรจัดกำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยในแล้ว สอบทำนแผนบริหำรควำมเสี่ยง
และควบคุมภำยใน ติดตำมประเมินผลกำรบริหำรควำมเสี่ยงและควบคุมภำยใน และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไขกำรจัดกำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรบริหำรควำมเสี่ยง  

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

003 

 
วันที่บงัคับใช ้

30/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ  พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์  รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์  รัตนธรีวงศ์ 

 แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ำมี) 

นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน : ด ำเนินกำรจัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรแผนบริหำรควำมเสี่ยง 
ติดตำมควำมเสี่ยง ประเมินควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่ และจัดท ำแบบ ปค.4 ปค.5 ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. พระรำชบัญญัติระเบียบบริหำรรำชกำรแผ่นดิน  พ.ศ. 2545 มำตรำ 3/1   
2. พระรำชกฤษฎีกำว่ำด้วยหลักเกณฑ์และวิธีกำรบริหำรกิจกำรบ้ำนเมืองที่ดี พ.ศ.2546 มำตรำ 12  
3. ระเบียบคณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน ว่ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ.2544 
4. เกณฑ์กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2557 ตัวบ่งชี้ที่ 5.1 (ข้อ 3)  
5. คูม่ือกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 2564 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์ม แผนบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน (RMUTTO – ERM – 1) 
2. แบบฟอร์ม แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยงและกำรควบคุมภำยใน (RMUTTO – ERM – 2) 
3. แบบฟอร์ม แบบรำยงำนควำมเสี่ยงที่เหลืออยู่  
4. แบบฟอร์ม ปค.4, ปค.5 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
แผนกำรบริหำรควำม

เส่ียง 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 
ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน

ประกันคุณภำพ 
5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบติดตำมควำมเส่ียง
รอบ 6 เดือน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบติดตำมควำมเส่ียง
รอบ 9 เดือน 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่
เหลืออยู ่

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 

แบบ ปค.4 , แบบ ปค.5  ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำรส ำนักงำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีงบประมำณ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

 
 
 
 

  

1 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 

 
จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 

บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน และ 
ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและควบคุมภำยใน ของ

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดเตรียมค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยในของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ และค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ เพื่อใช้ส ำหรับ
ประชุมส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. ประชุมส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
เพื่อจัดเตรียมร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยในของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ และร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพในเบื้องต้น 
3. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์เป็นคณะกรรมติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและควบคุมภำยใน 
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ ตำม
มติที่ประชุม 
4. จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยในของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ และร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและควบคุมภำยในของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

3-5 นำท ี
 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 
 
 

3-5 วัน 

1.ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรกำร
บริหำรควำมเส่ียงและควบคุมภำยใน
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
3. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยในของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 
4. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำม
กำรบริหำรควำมเส่ียงและควบคุม
ภำยในของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
5. บันทึกข้อควำมขอรำยชื่อคณะ
กรรมติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และควบคุมภำยใน 
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ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

2 ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 

เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง 
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียง 

และกำรควบคุมภำยใน  
และร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมกำรติดตำมกำรบริหำรควำมเสี่ยง
และควบคุมภำยใน  

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ  
ต่อ ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

1. เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียง และ 
ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพแก่ผู้อ ำนวยกำร 
กรณีไม่เห็นชอบ :  แก้ไขค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำร บริหำรควำมเส่ียง 
และ ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ตำมขอ้เสนอแนะของ
ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ 
 

ขึ้นอยู่กบั
ผู้อ ำนวยกำร 

1. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ฉบับแก้ไขแลว้ 
3. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร บริหำร
ควำมเส่ียงและกำรควบคุมภำยใน ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ฉบับ
สมบูรณ์ 
4. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 
5. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ฉบบัแก้ไขแลว้ 
6. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรติดตำม
กำรบริหำรควำมเส่ียงและควบคุม
ภำยใน ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ฉบับสมบูรณ ์

3 คณะกรรมกำร
ติดตำมกำร
บริหำรควำม

เส่ียง 

 
ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมกำรบรหิำรควำม
เส่ียงครั้งที่ 1 เพื่อหำรือแนวทำงกำรติดตำม
กำรบริหำรควำมเส่ียงและควบคุมภำยในของ

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุม
คณะกรรมกำรติดตำมควำมเส่ียง ครั้ง
ที่ 1 
2. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม 
3. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
4. คณะกรรมกำรร่วมกันประชุม
หำรือแนวทำงติดตำมกำรบรหิำร
ควำมเส่ียง ของส ำนักงำนฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 

5-10 นำท ี
ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 

1. บันทึกข้อควำมเชิญประชุม
คณะกรรมกำรติดตำมควำมเส่ียง ครั้ง
ที่ 1 
2. ระเบียบวำระกำรประชุม 

1 

2 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

 

4 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 

ประชุมทบทวนแนวทำงกำรบริหำรควำมเส่ียง 
และจัดท ำแผนบรหิำรควำมเส่ียง ประจ ำปี

งบประมำณ.. โดยกำรมีส่วนร่วมของ
คณะกรรมกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร

ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
3. คณะกรรมกำรร่วมกันจัดท ำแผน
บริหำรควำมเส่ียงของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ โดยใช้ขอ้มูลจำก
แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่
ของปีก่อนหนำ้ร่วมกบัระบุควำมเส่ียง
ใหม่ที่เกิดขึ้น และควำมเส่ียงที่อำจจะ
สร้ำงควำมเสียหำยให้แกอ่งค์กรใน
อนำคตหรือท ำใหก้ำรด ำเนินงำนไม่
ได้ผล 
4. จัดพิมพ์แผนบริหำรควำมเส่ียงของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพให้
เรียบร้อย ตำมมติทีป่ระชุม 

5 – 10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

30 นำที -  1 
ชั่วโมง 

1. แผนบริหำรควำมเส่ียง 
2. รำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่ของ
ปีงบประมำณก่อนหนำ้ 
3. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 1 
4. คู่มือกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน 
5. บันทึกข้อควำมขอส่งแผนบริหำร
ควำมเส่ียง 

5 คณะกรรมกำร
ติดตำมกำร
บริหำรควำม

เส่ียง 

 
ประชุมคณะกรรมกำรติดตำมกำรบรหิำรควำม

เส่ียงครั้งที่ 2 เพื่อทบทวนแผนกำรบริหำร
ควำมเส่ียงและควบคุมภำยในของส ำนักงำน

ประกันคุณภำพ 
 
 

1. ท ำบันทึกข้อควำมเชิญประชุม
คณะกรรมกำรติดตำมควำมเส่ียง ครั้ง
ที่ 2 
2. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม 
3. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
4. คณะกรรมกำรร่วมกันประชุม
ทบทวนแผนกำรบริหำรควำมเส่ียง 
ของส ำนักงำนฯ และให้ข้อเสนอแนะ 
5. แก้ไขแผนกำรบรหิำรควำมเส่ียง 
ของส ำนักงำนฯ ตำมมติที่ประชุม 
6. ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งแผน
บริหำรควำมเส่ียงให้หนว่ยงำนกลำง 
(ในปีงบประมำณ 2565 เนื่องด้วย
สถำนกำรณ์โควิด 19 จึงด ำเนินกำร
โดยน ำแผนบรหิำรควำมเส่ียงส่งให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำผ่ำนทำง E-
document) 
 
 
 
 
 
 
 
 

5-10 นำท ี
 
 

5-10 นำท ี
ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
30 นำที -  1 

ชั่วโมง 
5-10 นำท ี

1. บันทึกข้อควำมเชิญประชุม
คณะกรรมกำรติดตำมควำมเส่ียง ครั้ง
ที่ 2 
2. ระเบียบวำระกำรประชุม 
3. แผนบริหำรควำมเส่ียง ฉบับแก้ไข 
4. บันทึกข้อควำมขอส่งแผนบริหำร
ควำมเส่ียง 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

6 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 
ประชุมติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำม
เส่ียงและควบคุมภำยใน ของส ำนกังำนประกัน

คุณภำพ รอบ 6 เดือน และ 9 เดือน 
 

1. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
3. ประชุมรำยงำนผลกำรติดตำมกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน  
4. จัดพิมพ์แบบติดตำมกำร
ด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเส่ียงและ
ควบคุมภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ รอบ 6 เดือน และรอบ 9 
เดือน ตำมมติที่ประชุม 
5. ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งแบบ
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงให้
หน่วยงำนกลำง 
(ในปีงบประมำณ 2565 เนื่องด้วย
สถำนกำรณ์โควิด 19 คณะกรรมกำร
ติดตำมมีมติให้คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำนติดตำมควำมเส่ียงในรอบ 
6 และ9 เดือน ให้เรียบรอ้ยแลว้จะ
ก ำหนดประชุมอีกครั้งตอนสรุปผล
กำรด ำเนินงำน) 

5 – 10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
30 นำที -  1 

ชั่วโมง 
 
 
 

5 – 10 นำท ี
 

 

1. บันทึกข้อควำมขอส่งแบบติดตำม
กำรบริหำรควำมเส่ียง 
2. แผนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
3. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
4. แบบฟอร์ม RMUTTO – ERM 2 

7 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 
ประชุมจัดท ำแบบรำยงำนควำมเส่ียงที่
เหลืออยู่ ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
3. ประชุมจัดท ำแบบรำยงำนควำม
เส่ียงที่เหลืออยู่ ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 
4. จัดพิมพ์แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่
เหลืออยู่ ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ ตำมมติที่ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 – 10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
30 นำที -  1 

ชั่วโมง 
 
5 – 10 นำท ี

 

1. บันทึกข้อควำมขอส่งแบบรำยงำน
ควำมเส่ียงที่เหลืออยู ่
2. แผนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
3. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
4. แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่ 
 ปีงบประมำณ ... ของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ 
5. แบบฟอร์มแบบรำยงำนควำมเส่ียง
ที่เหลืออยู ่

4 

3 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 
 

8 คณะกรรมกำร
ด ำเนินงำน 

 
 
ประชุมจัดท ำแบบปค.4 และแบบปค.5 ของ

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
 
 
 

1. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
3. ประชุมจัดท ำแบบปค.4 และ
แบบปค.5 ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 
4. จัดพิมพ์แบบปค.4 และแบบปค.5 
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ ตำม
มติที่ประชุม 
 
 

5 – 10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
30 นำที -  1 

ชั่วโมง 
 

1. แผนกำรบริหำรควำมเส่ียงและกำร
ควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ ... ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
3. แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่ 
 ปีงบประมำณ ... ของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ 
4. ปค.4 และปค.5 
5. แบบฟอร์มปค.4 และ
แบบฟอร์มปค.5 

9 คณะกรรมกำร
ติดตำมกำร
บริหำรควำม

เส่ียง 

 
สรุปผลกำรด ำเนินงำนกำรบริหำรควำมเสี่ยง
และกำรควบคุมภำยใน ของส ำนกังำนประกัน

คุณภำพ 
 
 

1. ก ำหนดวันและเวลำในกำรประชุม
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำม
วันเวลำที่ก ำหนด 
3. ประชุมสรุปผลกำรด ำเนินงำนกำร
บริหำรควำมเส่ียงและกำรควบคุม
ภำยใน ของส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 
4. แก้ไขข้อมูลกำรบริหำรควำมเส่ียง
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ ตำม
มติที่ประชุม 
5. ท ำบันทึกข้อควำมขอส่งเอกสำร
ควำมเส่ียงฉบับแก้ไขให้หน่วยงำน
กลำง 
 
 
 

5 – 10 นำท ี
 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

ตำมเวลำที่
ก ำหนด 

 
 

1-2 ชั่วโมง 
 
 

5 – 10 นำท ี
 

1. แบบติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียง
และกำรควบคุมภำยใน ปีงบประมำณ 
... รอบ 6 เดือน และรอบ 9 เดือน 
2. แบบรำยงำนควำมเส่ียงที่เหลืออยู่ 
 ปีงบประมำณ ... ของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ 
3. บันทึกข้อควำมขอส่งข้อมูลกำร
บริหำรควำมเส่ียงของส ำนกังำน
ประกันคุณภำพฉบับแก้ไข 
4. บันทึกข้อควำมเชิญคณะกรรมกำร
ติดตำมกำรบริหำรควำมเส่ียงเข้ำร่วม
ประชุม 
 
 

   
 
 

   

 

 

จบ 

4 

116



 
 
 
 
 
 
 

มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

004 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
 แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือให้ปฏิบัติงำนแทน/ผู้ที่อ่ำนคู่มือเกี่ยวกับกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) มีควำมรู้ควำมเข้ำใจขั้นตอนและ
กระบวนกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรคำมรู้ ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
2. เพ่ือให้ม ีกำรเผยแพร่กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) ที่เป็นประโยชน์ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : 1. ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนและกระบวนกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ (ร้อยละ 80) 
2. มีช่องทำงกำรเผยแพร่แนวปฏิบัติที่ดีจำกกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ อย่ำงน้อย 2 ช่องทำง 

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนกำรจัดกำรควำมรู้ ส ำนักงำนประกันคุณภำพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ (KM) กำรจัดประชุมในแต่ละครั้ง กำรติดตำมผลกำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ กำรจัดท ำรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) และกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ต่อหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

ควำมรู้ หมำยถึง สิ่งที่สั่งสมมำจำกกำรศึกษำ เล่ำเรียน กำรค้นคว้ำ หรือประสบกำรณ์ รวมทั้งควำมสำมำรถ 
เชิงปฏิบัติและทักษะควำมเข้ำใจ หรือ สำรสนเทศที่ได้รับมำจำกประสบกำรณ์ สิ่งที่ได้รับมำจำกกำรได้ยิน ได้ 
ฟัง กำรคิด หรือ กำรปฏิบัติ  
องค์ควำมรู้ หมำยถึง ควำมรู้ซึ่งได้มำจำกกำรวิเครำะห์และสังเครำะห์ แล้วน ำมำบูรณำกำรเข้ำเป็นควำมรู้ใน
ระดับท่ีสูงขึ้น 
กำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง  กำรรวบรวมองค์ควำมรู้ที่มีอยู่ ซึ่งกระจัด กระจำยอยู่ในตัวบุคคลหรือเอกสำร มำ
พัฒนำให้เป็นระบบ เพ่ือให้ทุกคนในองค์กรสำมำรถเข้ำถึงควำมรู้ และ พัฒนำตนเองให้เป็นผู้รู้ น ำควำมรู้ที่ได้
ไปประยุกต์ใช้ในกำรปฏิบัติงำนให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล 
แผนกำรจัดกำรควำมรู้ หมำยถึง เครื่องมือที่ใช้ในกำรก ำหนดแนวทำงในกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
เพ่ือให้เกิดประสิทธิภำพและประสิทธิผล โดยประกอบไปด้วย กิจกรรม ตัวชี้วัด เป้ำหมำย รวมถึงผู้รับผิดชอบ 
กำรเลกเปลี่ยนเรียนรู้ หมำยถึง กำรเข้ำร่วมประชุม รวมตัวกัน แลกเปลี่ยนเรียนรู้ในหัวข้อกำรจัดกำร
ควำมรู้ เพ่ือร่วมสร้ำงควำมเข้ำใจหรือพัฒนำแนวปฏิบัติในเรื่องนั้นๆ 
กำรน ำไปใช้ให้เกิดประโยชน์ คือ กำรน ำข้อมูลควำมรู้ที่ได้จำกกำรจัดประชุมกำรจัดกำรควำมรู้ ไปเผยแพร่
แล้วบุคลำกร/หน่วยงำนที่เข้ำถึงควำมรู้นั้นๆ สำมำรถน ำควำมรู้ไปปรับใช้ให้เกิดประโยชน์กับงำนของตนเองได้ 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

004 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/4/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย : นำงสำววีณัฐกำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
 แก้ไขครั้งที่ :  

(ถ้ำมี) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร : ก ำหนดแนวทำงในกำรจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ อ ำนวยควำมสะดวกในกำร
จัดกิจกรรม รวมทั้งติดตำมกำรด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ 
คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ : เสนอร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ ต่อประธำน
คณะกรรมกำรอ ำนวยกำร จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ด ำเนินกำรตำมแผน ติดตำมและรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนกำรจัดกำรควำมรู้ รวมทั้งรวบรวมควำมรู้ซึ่ งเป็นแนวทำงปฏิบัติที่ดีมำปรับใช้ให้เป็นประโยชน์ต่อ
กำรปฏิบัติงำนจริง 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นหน่วยงำนหลักในกำรจัดประชุมจัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM)  ของ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : ลงนำมในค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ ก ำกับดูแลกำร
จัดกิจกรรมประชุมกำรจัดกำรควำมรู้ ตรวจสอบข้อมูลแผนกำรจัดกำรควำมรู้ ปฏิทินประชุมกิจกรรมกำร
จัดกำรควำมรู้ รวมทั้งเล่มรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู้ 
นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน : เชิญประชุมคณะกรรมกำรฯ จัดเตรียมกำรประชุม เป็นเลขำนุกำรในกำร
ประชุม รวบรวมงำนจำกคณะกรรมกำรฯ จัดท ำเล่มรำยงำนสรุปผลกำรจัดกำรควำมรู้ 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรประกันคุณภำพภำยใน ระดับอุดมศึกษำ ปีกำรศึกษำ 2557 
2. คู่มือกำรจัดกำรควำมรู้ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. บันทึกข้อควำมน ำส่งรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ประจ ำปีกำรศึกษำ … ให้กองบริหำรงำนบุคคล 
2. แบบฟอร์ม ปฏิทินประชุมกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
3. แบบฟอร์ม KM Action Plan 
4. แบบฟอร์ม แบบบันทึกประเด็นควำมรู้ 
5. แบบฟอร์ม แบบบันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ค ำสั่งแต่งต้ัง

คณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ ของส ำนกังำน

ประกันคุณภำพ 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำร ส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ 

 
 
 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

เล่มรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกิจกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้(KM) 

 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำร ส ำนกังำน
ประกันคุณภำพ 

5 ปี เรียงตำมปีกำรศึกษำ 
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 
 
 

  

1 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 

 
 

ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำร 
กำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 

1. จัดเตรียมเอกสำรส ำหรับกำรประชุม 
ประกอบดว้ย รำ่งค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ ปี
กำรศึกษำก่อนหนำ้ 
 
2. ประชุมส ำนักงำนประกันคุณภำพ เพือ่เสนอ
หน่วยงำนส ำหรับเป็นคณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
ประจ ำปกีำรศึกษำ … และร่วมกันก ำหนดหัวข้อ
ส ำหรับกำรจัดกำรควำมรู้ ของส ำนกังำนประกัน
คุณภำพเบื้องต้น (สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
3. ท ำบันทึกข้อควำมขอควำมอนุเครำะห์บุคลำกร
ในแต่ละหน่วยงำน เพื่อเป็นคณะกรรมกำรด ำเนิน
กิจกรรมแลกเปลีย่นเรียนรู้ และเพือ่ใช้ส ำหรับจัดท ำ
ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 
 
4. จัดท ำร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ (KM) ประจ ำปีกำรศึกษำ … 
 

10 นำที 
 
 

 
ครึ่งวัน 

 
 
 
 

 
10 นำที 
และรอ
ตอนรับ
ภำยใน 7 

วัน 
20-30 
นำที 

1. บันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์บุคลำกร 
2.ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ของส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ ประจ ำปกีำรศึกษำ … 
3. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ของส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ ประจ ำปกีำรศึกษำ
ก่อนหน้ำ 
 

2 คณะกรรมกำร
ด ำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้
 
 

 
ประชุมครั้งที่ 1 เพื่อหำแนวทำงด ำเนินงำนกำร

จัดกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ประจ ำปกีำรศึกษำ … 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำหนังสือเชิญคณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม
เข้ำร่วมประชุม 
2. ผู้เข้ำร่วมประชุมตอบรับเข้ำรว่มประชุม  
 
3. จัดเตรียมเอกสำรและอปุกรณ์ส ำหรบักำรประชุม 
ประกอบดว้ย รำ่งค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 
แบบฟอร์มปฏิทิน แบบฟอร์ม KM Action Plan 
โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ำยรูป และโปรเจคเตอร์ 
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน Zoom) 
4. จัดท ำและพิมพ์รำยชือ่ผู้เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำร 
5. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำมวันและเวลำที่
ก ำหนด 
 
6. ส ำนักงำนประกันคุณภำพเสนอร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรฯ และหวัข้อกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ต่อคณะกรรมกำรฯ เพื่อพจิำรณำ 
7.คณะกรรมกำรร่วมกันก ำหนดปฏิทินประชุม
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
 
8. คณะกรรมกำรร่วมกันก ำหนด  KM Action 
Plan 
 
 
 

10 นำที 
 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 
30 นำที 

 
 

 
 
10 นำที 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
ภำยในที่
ประชุม 

 
ภำยในที่
ประชุม 

 
 
 

1. หนังสือเชิญคณะกรรมกำร
ด ำเนินกิจกรรมเข้ำร่วมประชุม 
2. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ของส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ ประจ ำปกีำรศึกษำ … 
3. แบบฟอร์มปฏิทินประชุม
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
4. แบบฟอร์ม KM Action 
Plan 
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เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 
 
 

 
 

9. ส ำนักงำนประกันคุณภำพด ำเนินกำรแก้ไขร่ำง
ค ำสั่งคณะกรรมกำรฯ หัวข้อกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) และจัดท ำปฏิทินประชุมกจิกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้ประจ ำปกีำรศึกษำ … ตำมมติทีป่ระชุม 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 วัน 

3 ผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำร 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
พิจำรณำลงนำม 
ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง 

คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้  
และตรวจสอบหัวขอ้ 
กำรจัดกำรควำมรู้  

ปฏิทินประชุม 
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้  
และ KM Action Plan 

1. จัดเตรียมร่ำงค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ หวัข้อกำรจัดกำรควำมรู้ ปฏิทินประชุม
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ และ KM Action Plan 
เสนอต่อผู้อ ำนวยนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
เพื่อพิจำรณำและลงนำม 
 
2. ผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกันคุณภำพลงนำมใน
ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 
 
3. ท ำบันทึกข้อควำมแจ้งเวียนค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรฯ ปฏิทินประชุมกิจกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ และ KM Action Plan ประจ ำปีกำรศึกษำ 
… เพื่อให้คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรมทรำบ  
 
 

10 นำที 
 
 
 

 
 
ภำยใน1 

วัน 
 
10 นำที 

 

 1. ร่ำงค ำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) ของส ำนกังำนประกัน
คุณภำพ ประจ ำปกีำรศึกษำ … 
2. ปฏิทินประชุมกจิกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้
3. KM Action Plan 
4. ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 
ฉบับลงนำม 
5. บันทึกข้อควำมแจ้งเวยีน
ค ำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมกำรฯ 
ปฏิทิน และ KM Action Plan 
ประจ ำปกีำรศึกษำ … 
 

4 คณะกรรมกำร
ด ำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
ประชุมครั้งที่ 2 ประชุมเพื่อสร้ำงและแสวงหำ

ควำมรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรด ำเนิน
กิจกรรม และจัดท ำหนังสือเชิญวิทยำกร เพื่อมำให้
ควำมรู้ควำมเข้ำใจเกีย่วกับหวัข้อกำรจัดกำรควำมรู้ 
2. วิทยำกรตอบรับเป็นวิทยำกร 
 
 
3. ผู้เข้ำร่วมประชุมตอบรับเข้ำรว่มประชุม  
 
 
4. จัดเตรียมเอกสำรและอปุกรณ์ส ำหรบักำรประชุม 
ประกอบดว้ย แบบบันทกึประเด็นควำมรู้ เอกสำร
จำกวิทยำกร โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ำยรูป และ
โปรเจคเตอร์  (สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน 
Zoom) 
5. จัดท ำและพิมพ์รำยชือ่ผู้เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำร 
6. คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรมและวทิยำกรร่วม
ประชุมตำมวันและเวลำที่ก ำหนด 
 
 
 
 
 
 

10-15 
นำที 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
30 นำที 

 
 

 
10 นำที 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม  
2. หนังสือเชิญวิทยำกร 
3. แบบบันทึกประเด็นควำมรู ้
4. บันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบบันทึก
ประเด็นควำมรู้ 
5. ข้อมูลสรุปประเด็นควำมรู ้
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7. จัดท ำและส่งแบบบันทกึประเด็นควำมรู้ที่ได้จำก
วิทยำกรเป็นรำยบุคคล 
 
8. จัดท ำบันทึกขอ้ควำมขอควำมอนุเครำะห์ส่งแบบ
บันทึกประเด็นควำมรู้ เพือ่รวบรวมส ำหรับท ำสรุป
ประเด็นควำมรู้ 
 
9. ท ำสรุปประเด็นควำมรู้ที่ได้รับในกำรประชุม โดย
มีวิทยำกรครั้งนี้ โดยใช้ข้อมูลแบบบันทกึประเด็น
ควำมรู้จำกคณะกรรมกำรฯ ผู้เข้ำรว่มทกุท่ำน 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 
 
10 นำที 

 
 
 

1-2 
ชั่วโมง 

5 คณะกรรมกำร
ด ำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
ประชุมครั้งที่ 3-4 ประชุมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 

 
ประชุมครั้งที่ 5 ประชุมสรุป กลั่นกรององค์

ควำมรู้ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรด ำเนิน
กิจกรรม เพื่อแลกเปลี่ยนเรียนรู้ตำมหัวข้อและ
ประเด็นควำมรู้ 
 
2. ผู้เข้ำร่วมประชุมตอบรับเข้ำรว่มประชุม  
 
3. จัดเตรียมเอกสำรและอปุกรณ์ส ำหรบักำรประชุม 
ประกอบดว้ย แบบบันทกึประเด็นแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
เอกสำรเกี่ยวกับหวัข้อกำรจัดกำรควำมรูน้ั้น ๆ 
โน๊ตบุ๊ค กล้องถ่ำยรูป และโปรเจคเตอร์ 
(สถำนกำรณ์โควิด : ประชุมผ่ำน Zoom) 
4. จัดท ำและพิมพ์รำยชือ่ผู้เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำร 
 
5. คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรมเข้ำรว่มประชุม
ตำมวันและเวลำที่ก ำหนด 
- คณะกรรมกำรร่วมกันสรุปกลั่นกรององค์ควำมรู้ 
เป็นร่ำงแนวปฏิบัติที่ด ี(กำรประชุมคร้ังที่ 5) 
 
6. จัดท ำและส่งแบบบันทกึแลกเปลีย่นเรียนรู้เป็น
รำยบุคคล (กำรประชุมคร้ังที่ 3-4) 
 
7. จัดท ำบันทึกขอ้ควำมขอควำมอนุเครำะห์ส่งแบบ
บันทึกแลกเปลี่ยนเรียนรู ้เพื่อรวบรวมส ำหรับท ำ
สรุปในแต่ละครั้งของกำรประชุม (หลังกำรประชุม
ครั้งที่ 3-4) 
8. ส ำนักงำนประกันคุณภำพสรุปประเดน็
แลกเปลี่ยนเรียนรู้ที่ได้รับในกำรประชุม โดยใช้
ข้อมูลแบบบันทกึแลกเปลีย่นเรียนรู้จำกคณะ
กรรมกำรฯ ผู้เข้ำร่วมทกุท่ำน มำวิเครำะห์ (หลังกำร
ประชุมครั้งที่ 3-4) 
 
 
 
 
 
 
 

10 นำที 
 

 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
30 นำที 

 
 
 
 

10 นำที 
 
 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
 
 

ตำม
ก ำหนดส่ง 
 
 
10 นำที 

 
 

1-2 
ชั่วโมง 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินกิจกรรม 
2. แบบบันทึกแลกเปลี่ยน
เรียนรู ้
3. บันทึกข้อควำมขอควำม
อนุเครำะห์ส่งแบบบันทึก
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
3. ข้อมูลสรุปประเด็น
แลกเปลี่ยนเรียนรู ้
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6 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ประชุมครั้งที่ 6 
ประชุมสรุป กลั่นกรององค์ควำมรู ้

 
 

 
 

1. จัดท ำหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ (KM)  
 
2. ผู้เข้ำร่วมประชุมตอบรับเข้ำรว่มประชุม  
 
3. จัดเตรียมเอกสำรและอปุกรณ์ส ำหรบักำรประชุม 
ประกอบดว้ย รำ่งแนวปฏิบัติที่ดี  โน๊ตบุค๊ กล้อง
ถ่ำยรูป และโปรเจคเตอร์  (สถำนกำรณ์โควิด : 
ประชุมผ่ำน Zoom) 
4. จัดท ำและพิมพ์รำยชือ่ผู้เข้ำร่วมประชุม
คณะกรรมกำร 
 
5. คณะกรรมกำรเข้ำร่วมประชุมตำมวันเวลำที่
ก ำหนด 
 
6. เสนอร่ำงแนวปฏิบัติที่ด ีเข้ำที่ประชุม
คณะกรรมกำรฯ 
 
7. แก้ไขร่ำงแนวปฏิบัติที่ดี ตำมมติทีป่ระชุม 
 
 
 

10 นำที 
 

ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
30 นำที 

 
 

 
10 นำที 

 
 
ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

 
ภำยในที่
ประชุม 

 
2-3 วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) 
2. ร่ำงแนวปฏิบัติที่ด ี
3. แนวปฏบิัติที่ดีฉบับสมบูรณ์ 
(แก้ไขแล้ว ตำมมติที่ประชุม) 

7 คณะกรรมกำร
ด ำเนิน

กิจกรรม
แลกเปลี่ยน

เรียนรู ้

 
ร่วมกันจัดท ำแนวปฏิบัติที่ดี และเผยแพร่แนว

ปฏิบัติที่ด ี
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ฝ่ำยเลขำนุกำรน ำองค์ควำมรู้ทั้งหมดที่ได้รับจำก
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้มำจัดท ำเป็นแนวปฏบิัติที่
ดีมนรูปแบต่ำง ๆ เช่น  infographic  poster 
บทควำม ฯลฯ  
 
2. ส่งแนวปฏิบัติที่ดีให้คณะกรรมกำรร่วมกัน
พิจำรณำแก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูล 
 
 
3. แก้ไข/เพิ่มเติมข้อมูลตำมมติคณะกรรมกำร 
 
4. เผยแพร่องค์ควำมรู้โดยท ำบันทึกขอ้ควำม
ประชำสัมพันธแ์จ้งเวียนแนวปฏิบัติที่ดีกบัทุกคณะ/
หน่วยงำน และเผยแพร่ควำมรู้ ผำ่นหนำ้เว็บไซต์
ส ำนักงำนประกันคุณภำพและเพจ Facebook 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ มทร.ตอ. 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

ภำยใน 7 
วัน 
 
 

1-2 วัน 
 

30 นำที 
 
 
 
 
 

1. หนังสือเชิญประชุม
ผู้รับผิดชอบหลักที่เกี่ยวข้อง 
2. บันทึกข้อควำม
ประชำสัมพันธแ์จ้งเวียนแนว
ปฏิบัติที่ด ี
3. Infographic เกี่ยวกับองค์
ควำมรู้ที่ได้หลังจัดกิจกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้(KM) 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

3 

4 
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8 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
ติดตำมผลกำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ 

 
 
 

1. จัดท ำแบบประเมินควำมพึงพอใจตอ่ผลกำรน ำ
องค์ควำมรู้ไปใช้ประโยชน ์
 
2. จัดท ำบันทึกขอ้ควำมติดตำมผลกำรน ำองค์
ควำมรู้ไปใช้ประโยชน์ ในคณะ/หนว่ยงำนที่ได้มีกำร
เผยแพร่องค์ควำมรู้ไปก่อนหนำ้ 
 
3. คณะ/หน่วยงำน ส่งแบบติดตำมควำมพึงพอใจ
ต่อกำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้ประโยชน ์
 
 
 

15-20
นำที 

 
10 นำที 

 
 
 

ตำม
ก ำหนด 

1. บันทึกข้อควำมติดตำมผล
กำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้
ประโยชน ์
2. ข้อมูลผลกำรน ำองค์ควำมรู้
ไปใช้ประโยชน ์
3. แบบติดตำมควำมพึงพอใจ
ต่อผลกำรน ำองค์ควำมรู้ไปใช้
ประโยชน ์

9  ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำร

จัดกำรควำมรู ้(KM) 
 
 

1. จัดท ำรำยงำนสรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้(KM) ประกอบด้วยหน้ำปก  ค ำน ำ 
สำรบัญ ควำมเป็นมำ แผนกำรจัดกำรควำมรู้ สรุป
ประเด็นควำมรู้ สรุปกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู้ สรุปองค์
ควำมรู้ สรุปแนวปฏิบัติที่ด ีและภำพกิจกรรม 
รวมถึงส่ือที่น ำไปใช้เผยแพร่องค์ควำมรู้ เพื่อรำยงำน
หน่วยงำนต้นสังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 1. เล่มรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำร
ควำมรู้ (KM) ฉบับสมบูรณ์ 
- หน้ำปก 
- ค ำน ำ 
- สำรบัญ 
- ควำมเป็นมำ 
- สรุปประเด็นควำมรู ้
- สรุปกำรแลกเปลี่ยนเรียนรู ้
- สรุปองค์ควำมรู ้
- สรุปแนวปฏิบัติที่ด ี
-ภำพกิจกรรม  
- สื่อที่น ำไปใช้เผยแพร่องค์
ควำมรู้ 

10 ส ำนักงำน
ประกัน
คุณภำพ 

 
ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำร
จัดกำรควำมรู้ต่อหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 

 
 
 

1. จัดท ำบันทึกขอ้ควำมส่งรำยงำนสรุปผลกำร
ด ำเนินกิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ (KM) 
ประจ ำปกีำรศึกษำ … ใหก้องบริหำรงำนบุคคล 
 
2. ส่งรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนกำรจัดกำร
ควำมรู้ต่อหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 

10 นำที 
 
 
 

ตำมเวลำ
ที่ก ำหนด 

1. บันทึกข้อควำมส่งรำยงำน
สรุปผลกำรด ำเนินกิจกรรมกำร
จัดกำรควำมรู ้(KM) ประจ ำปี
กำรศึกษำ …  
2. รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
กิจกรรมกำรจัดกำรควำมรู้ 
(KM) 
ประจ ำปกีำรศึกษำ … 
 

   
 

 

   
จบ 

4 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

005 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธนีวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถน ำข้อมูลเผยแพร่ในเว็บไซต์ต่อสำธำรณะได้อย่ำงครบถ้วนและอัพเดทข้อมูลให้เป็น
ปัจจุบัน และบุคลำกรสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได ้

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : จ ำนวนครั้งในกำรเข้ำเว็บไซต์เพ่ืออัพเดทและปรับปรุงข้อมูลภำยในเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน ( 8 ครั้งต่อเดือน) 

ขอบเขตงำน : กำรเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ ได้ครอบคลุมถึงกำรเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ/นโยบำย แบบฟอร์มต่ำงๆ
ที่ใช้ในกำรปฏิบัติงำน รวมถึงข้อมูลส ำคัญด้ำนกำรประกันคุณภำพ 

ค ำจ ำกัดควำม :  
 

เว็บไซต์ หมำยถึง เว็บไซต์เผยแพร่ข้อมูลที่เก่ียวข้องด้ำนงำนประกันคุณภำพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
กำรเผยแพร่ หมำยถึง  กำรน ำข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกับกำรประกันคุณภำพลงในเว็บไซต์
ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
กำรเผยแพร่ข้อมูลต่อสำธำรณะ หมำยถึง กำรน ำข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกับกำรประกัน
คุณภำพลงในเว็บไซต์ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ http://qa.rmutto.ac.th/ ซึ่งบุคคลอ่ืนทั้งภำยในและ
ภำยนอกมหำวิทยำลัยสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลทุกอย่ำงที่เผยแพร่ไปได้ 
ป้ำยโฆษณำ หมำยถึง สื่อประเภทหนึ่งที่สำมำรถให้ข้อมูลต่ำง ๆ หรือกำรแนะน ำให้คนอ่ืนรู้จักบำงสิ่งบำงอย่ำง 
ผ่ำนรูปภำพ ด้วยกำรใช้ถ้อยค ำที่สั้น กระชับ โดดเด่น และใช้ส ำหรับเผยแพร่ในที่สำธำรณะ  
แบนเนอร์ (Banner) หมำยถึง รูปแบบหนึ่งของกำรโฆษณำบนเวิลด์ไวด์เว็บ เป็นกำรวำงภำพโฆษณำลงไปบน
หน้ำเว็บแล้วท ำไฮเปอร์ลิงก์กลับไปยังเว็บที่ต้องกำรให้บุคคลำสำธำรณะเข้ำถึงข้อมูล 
Smart slider หมำยถึง รูปแบบกำรสร้ำงเว็บไซต์รูปแบบหนึ่ง เป็นกำรน ำข้อมูลข่ำวสำรมำเผยแพร่ผ่ำน
รูปภำพและตัวอักษร ในรูปแบบของสไลด์ที่เคลื่อนไหวตำมระเวลำที่ผู้ออกแบบเว็บไซต์ก ำหนดให้แสดงบน
เว็บไซต์เป็นระยะเวลำนำนเท่ำใด 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  
 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ : คิดวิเครำะห์เกี่ยวกับภำพรวมรูปแบบของเว็บไซต์ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลก่อนน ำข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ ต่ำงๆ ที่
เกี่ยวกับกับกำรประกันคุณภำพลงในเว็บไซต์ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน (ผู้ดูแลระบบ) : น ำข้อมูลต่ำงๆมำคัดกรอง และลงข้อมูล ข่ำวสำร ประกำศ 
ต่ำงๆ ที่เกี่ยวกับกับกำรประกันคุณภำพในเว็บไซต์ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ http://qa.rmutto.ac.th/ 
ให้ถูกต้อง ตรงกับหัวข้อ บุคคลอื่นสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำย รวมทั้งปรับปรุงเว็บไซต์ให้ทันสมัย 
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มทร. ตะวันออก 
ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
กำรเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ 

ส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.-วร.-

005 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นำงสำวชลธิชำ พันธุถ์ำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณัฐกำนต ์รัตนธนีวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ :  
(ถ้ำมี) 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรใช้งำนระบบออกแบบเว็บไซต์ส ำนักงำนประกันคุณภำพ (เว็บไซต์ใหม่) ปรับปรุงปี 2564 
2. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 
3. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยกำรกระท ำผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2560 
4. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2544 
5. พระรำชบัญญัติว่ำด้วยธุรกรรมทำงอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. 2551 
6. พระรำชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
7. พระรำชบัญญัติรักษำควำมมัน่คงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. 2562 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มต่ำง ๆ ที่ใช้เผยแพร่ให้ผู้อ่ืนทรำบ 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
ข้อมูล ข่ำวสำร

ประกำศต่ำงๆ ที่
เกี่ยวกบักับกำร

ประกันคุณภำพ และ
ต้องกำรเผยแพร ่

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

http://qa.rmutto.ac.th/ ปี 2561 - 2566 เรียงตำมปีกำรศึกษำ 
หรือ เรียงตำม
ปีงบประมำณ 

(แล้วแต่ข้อมูลที่
ต้องกำรเผยแพร่)  
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ล ำดับ
ที ่

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

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

 
 
 
 

  

1 ผู้ดูแลระบบ  
เตรียมหัวข้อในกำรน ำเข้ำขอ้มูล 

1. จัดจัดเตรียมและจัดเก็บขอ้มูลในโฟลเดอร์ 
โดยตั้งชื่อให้ตนเองหำง่ำย ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์ของตนเอง 
หมำยเหตุ : เอกสำรทกุอยำ่งต้องผ่ำนกำร
ตรวจสอบจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนกังำนประกัน
คุณภำพมำกอ่นเรียบร้อยแล้ว 
 

5-10 นำท ี
 
 

1. ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเสนอ
บนเว็บไซต์ 

2 ผู้ดูแลระบบ 
 
 
 

 
เข้ำระบบจัดกำรเว็บไซต์ 

ของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 

1. เข้ำสู่ระบบจัดกำรเว็บไซต์ด้วย URL ; 
https://qa.rmutto.ac.th/wp-login.php? 
2. Log in  เข้ำระบบด้วย User และ 
Password ที่ก ำหนด 
 

1 นำท ี
 

1 นำท ี

- 

3 ผู้ดูแลระบบ 
 
 

 
ลงข้อมูลและจัดกำรเวบ็ไซต์ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1. กรณีจัดกำรรูปแบบเว็บไซต์ใหม่ เช่น สีพื้น
หลัง กำรจัดกำรเมนูหลัก กำรจัดกำรรูปแบบ
เมนูหลัก กำรปรับสว่นเน้ือหำของหน้ำหลัก 
กำรปรับส่วนทำ้ยของหน้ำหลัก  
2. กรณีจัดกำรและแก้ไขเมนูหลัก 
 
 
3. กรณีสร้ำงหน้ำใหม่ 
 
 
4. กรณีเขียนข่ำวสำร 
 
 
5. กรณีสร้ำงหน้ำดำวน์โหลด 
 
 
 
6. กรณีสร้ำง Smart Slider  
 
 

5-10 วัน 
 
 

 
20-30 นำที/
กำรแก้ไข 1 

ครั้ง 
20-30 นำที/
กำรสร้ำง 1 

ครั้ง 
20-30 นำที/

กำรเขียนขำ่ว 1 
ครั้ง 

5-10 นำที/กำร
สร้ำงหน้ำและ
ลงไฟล์ดำวน์
โหลด 1 ครั้ง 

20 - 30 นำที/
กำรลงข้อมูล
และจัดท ำ

ข้อมูล 1 ครั้ง 

1. ข้อมูลที่ต้องกำรน ำเสนอ
บนเว็บไซต์ 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบ
ออกแบบเว็บไซต์ 

   
 
 

   

 

จบ 
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การทําแบบประเมิน/แบบตอบรับออนไลน์

รหัสเอกสาร
สปค.-
วร.006

วันที่บังคับ
ใช้

17/5/65

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธ์ุ
ถาวรนาวิน
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตน
ธีรวงศ์

อนุมัติโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตน
ธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :

วัตถุประสงค์ : เพื่อให้บุคลากรสามารถจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และตรงวัตถุประสงค์ของ
โครงการ/กิจกรรม

ตัวช้ีวัดที่สําคัญ
:

แบบประเมิน/แบบตอบรับมีความถูกต้องครบถ้วน และสอดรับกับวัตถุประสงค์ของโครงการ/กิจกรรม
(อย่างน้อยร้อยละ 80)
(มีการสรุปข้อมูลผู้กรอกข้อมูลได้อย่างถูกต้อง และครบถ้วน สามารถระบุจํานวนบุคลากรท่ีเข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรมได้อย่างชัดเจน และแบบประเมิน/แบบตอบรับมีเนื้อหาชัดเจน ตรงตามวัตถุประสงค์โครงการกิจกรรม)

ขอบเขตงาน : การทําแบบประเมินความพึงพอใจ ได้ครอบคลุมถึงการคิดคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ การ

ทําแบบประเมินความพึงพอใจลงใน Google form และการทํา QR Code

คําจํากัดความ : แบบประเมินความพึงพอใจ หมายถึง แบบประเมินทัศนคติของบุคคลท่ีมีต่อสิ่งใดสิ่งหนึ่งสามารถเป็นไปในทางท่ีดีหรือไม่
ดี หรือในด้านบวกและด้านลบ
แบบตอบรับ หมายถึง แบบตอบรับสําหรับการเข้าร่วมกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ ของสํานักงานประกันคุณภาพหรืองานอ่ืน ๆ
ตามท่ีได้รับมอบหมาย
Google form หมายถึง ส่วนหน่ึงในบริการของกลุ่ม Google Docs ที่ช่วยให้เราสร้างแบบสอบถามออนไลน์ หรือใช้สําหรับ
รวบรวมข้อมูลได้อย่างรวดเร็ว โดยท่ีไม่ต้องเสียค่าใช้จ่าย ในการใช้งาน Google Form ผู้ใช้สามารถนําไปปรับประยุกต์ใช้งานได้
หลายรูปแบบ เช่น การทําแบบฟอร์มสํารวจความคิดเห็น การทําแบบฟอร์มสํารวจความพึงพอใจ การทําแบบฟอร์มลงทะเบียน
และการลงคะแนนเสียง เป็นต้น
QR Code หมายถึง สัญลักษณ์สี่เหล่ียม ท่ีเริ่มเห็นแพร่หลายมากข้ึน ไม่ว่าจะเป็นจากหนังสือพิมพ์หรือนิตยสาร ย่อมาจาก
Quick Response (คว๊ิก เรสปอน) เป็นบาร์โค้ด 2 มิติ ท่ีมีต้นกําเนิดมาจากประเทศญ่ีปุ่น โดยสามารถทําให้เราเข้าถึงข้อมูลต่าง
ๆ ได้ง่าย สะดวก และรวดเร็วมากข้ึน

หน้าท่ีความ
รับผิดชอบ :

ผู้อํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพ : เป็นผู้ตรวจสอบร่างคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ

นางสาวชลธิชา พันธุ์ถาวรนาวิน : คิดข้อคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจลง

ใน Google Form และ ทํา QR Code เผยแพร่ข้อมูล หรือได้รับมอบหมายให้จัดทําแบบตอบรับต่าง ๆ

เอกสารอ้างอิง : -

แบบฟอร์มท่ีใช้
:

-
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มทร. ตะวันออก
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard
Operation Procedure: SOP)

การทําแบบประเมิน/แบบตอบรับออนไลน์

รหัสเอกสาร
สปค.-
วร.006

วันที่บังคับ
ใช้

17/5/65

เขียนโดย : นางสาวชลธิชา พันธ์ุ
ถาวรนาวิน
ควบคุมโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตน
ธีรวงศ์

อนุมัติโดย : นางสาววีณัฐกานต์ รัตน
ธีรวงศ์

แก้ไขคร้ังที่ :

เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ
แบบประเมินความพึง
พอใจ/แบบตอบรับใน

Google Form

สํานักงานประกัน
คุณภาพ

Google Form ท่ีอีเมล
ตนเองหรืออีเมล
สํานักงานประกัน

คุณภาพ

5 ปี เรียงจากวันท่ีเก่ามาใหม่
ล่าสุด

QR Code สํานักงานประกัน
คุณภาพ

คอมพิวเตอร์ โฟลเดอร์
QR Code

5 ปี เรียงจากวันท่ีเก่ามาใหม่
ล่าสุด
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ไม่ถูกต้อง

ถูกต้อง

ข้ันตอนการปฏบัิติงาน

ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

เร่ิมต้น

1 นางสาวชลธิชา
พันธุ์ถาวรนาวิน คิดข้อคําถาม

1. ศึกษาโครงการ/กิจกรรมท่ี
ต้องการทําแบบประเมินความพึง
พอใจว่ามีวัตถุประสงค์เพ่ืออะไร
ต้องการวัดอะไรจากการจัดโครงการ
/กิจกรรมน้ัน
กรณีถ้าจัดทําแบบตอบรับ จะดูใน
ส่วนของกลุ่มเป้าหมายว่าเป็นใคร
และต้องการข้อมูลใดจากแบบตอบ
รับบ้าง
2. ต้ังคําถาม เร่ิมตั้งแต่ข้อมูลท่ัวไป
ของผู้ตอบแบบสอบถาม คําถาม
สําหรับความพึงพอใจต่อการดําเนิน
โครงการ/กิจกรรม รวมท้ังมีช่อง
ข้อเสนอแนะเพื่อเปิดกว้างทาง
ความคิดให้กับผู้ตอบแบบสอบถาม

20-30 นาที

30-45 นาที

1. เอกสารท่ีเก่ียวข้องกับโครงการ/
กิจกรรมท่ีต้องการทําแบบประเมินความ
พึง
2. ร่างคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมิน
ความพึงพอใจ

2 ผู้อํานวยการ
สํานักงาน
ประกัน
คุณภาพ

1. ผู้อํานวยการสํานักงานประกัน
คุณภาพจะตรวจสอบความถูกต้อง
และความเหมาะสมของข้อคําถามใน
แบบประเมินความพึงพอใจ/แบบ
ตอบรับ
กรณีท่ีถูกต้อง : ทําในขั้นตอนถัดไป
กรณีไม่ถูกต้อง : ทําการแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะของผู้อํานวยการ
สํานักงานประกัน

ขึ้นอยู่กับ
ผู้อํานวยการ

1. ร่างคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมิน
ความพึงพอใจ

3 นางสาวชลธิชา
พันธุ์ถาวรนาวิน พิมพ์ข้อคําถามลงใน

Google Form

1. เข้า E-mail ของตนเองหรือของ
สํานักงานประกันคุณภาพ
2. เลือก มุมขวามือ
3. เลือก ฟอร์ม
4. หาคําว่าเร่ิมแบบฟอร์มใหม่ แล้ว
เลือกว่าง
5. ต้ังช่ือแบบฟอร์ม
6. ระบุคําถามต่าง ๆ ท่ีต้องการ
7. พิมพ์คําถามครบแล้วให้กด view
ด้านขวามือ
8. ตรวจสอบความถูกต้อง คําผิด
ต่างๆ
9. Copy ท่ีอยู่ URL เก็บไว้

2-5 นาที

15 วินาที
15 วินาที
15 วินาที

2-5 นาที
10-15 นาที
15 วินาที

5-10 นาที

10 วินาที

1. ร่างคําถามสําหรับจัดทําแบบประเมิน
ความพึงพอใจ

เสนอ

ผู้อํานวยการ

1
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ลําดับ
ท่ี

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ข้ันตอน/วิธีการ/รายละเอียด
งาน

ระยะ
เวลา

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง

4 นางสาวชลธิชา
พันธุ์ถาวรนาวิน ทํา QR code

1. เข้า Google แล้วค้นหา QR
Code
2. เข้าไปท่ีหน้าเว็บใดเว็บหน่ึงท่ีทํา
QR Code ได้
3. นํา URLท่ี Copy ไว้มาวาง ตรง
ช่องท่ีให้วาง URL จากน้ันกดสร้าง
QR Code แล้วกดดาวน์โหลด QR
Code ท่ีได้ โดย QR Code ท่ีได้จะ
อยู่ในเคร่ืองคอมพิวเตอร์ หัวข้อ
download

2-5 นาที

1 นาที

5-7 นาที

-

5 นางสาวชลธิชา
พันธุ์ถาวรนาวิน รวบรวมข้อมูลการตอบกลับ

รวบรวมข้อมูลเป็นไฟล์ excel หรือ
จัดทําเป็นรายงาน

ไม่เกิน 1-2
วัน

-

1

จบ
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1.4 ตําแหน่งงานท่ีรับผิดชอบ งานธุรการ (นายกําธร เขียวแก)่

- ปฏิบัติงานด้านสารบรรณ ลงทะเบียนรับ – ส่งเอกสารทางราชการ
- ปฏิบัติงานด้านบุคลากรและงานสวัสดิการ
- บริหารจัดการด้านพัสดุ ตรวจสอบและรายงานพัสดุคงเหลือ
- จัดเก็บเอกสารข้อมูล สถิติ เกี่ยวกับบุคลากรของสํานักงานประกันคุณภาพ
- ประสานงานการจัดกิจกรรม/โครงการภายในหน่วยงาน
- สรุปผลการดําเนินงานโครงการในส่วนท่ีได้รับมอบหมาย
- จัดทําคู่มือปฏิบัติงาน
- ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย

131



 
มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานร่างหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.001 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/04/64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย :  - 
อนุมัติโดย :  ผู้อ ำนวยกำร สปค. 

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 :  
 

กำรร่ำงหนังสือ คือ กำรเรียบเรียงข้อควำมขึ้นต้นตำมเรื่องที่จะแจ้งควำมประสงค์ไปยังผู้ที่รับ หรือผู้ที่ต้อง
ทรำบหนังสือนั้นก่อนที่จะใช้จัดท ำเป็นต้นฉบับ 
หลักกำรร่ำงหนังสือ 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 
กำรเขียนหนังสือติดต่อรำชกำรให้ดี  
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 
กำรเขียนให้ถูกต้อง  
1. เขียนให้ถูกแบบ ก ำหนดได้ 3 แบบ คือ 
- แบบหนังสือภำยนอก 
- แบบหนังสือภำยใน 
- แบบหนังสือประทับตรำ 
2. กำรเขียนให้ถูกเนื้อหำ ประกอบด้วย 
- เหตุที่มีหนังสือไป 
- จุดประสงค์ที่มีหนังสือไป 
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มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานร่างหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สปค.001 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/04/64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย :  - 
อนุมัติโดย :  ผู้อ ำนวยกำร สปค. 

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

   
 

   

1. เจ้ำหน้ำที ่
ปฏิบัติงำน 
อุดมศึกษำ 

 
 

 
 

เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนอุดมศึกษำ 
รับค ำสั่งจำกผู้บังคับบัญชำ 
 
 
 

5-10 นำท ี  

2. 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที ่
ปฏิบัติงำน 
อุดมศึกษำ 

 
 
 

 เจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนอุดมศึกษำ 
จัดท ำร่ำงหนังสือรำชกำร 
 
 
 

10-20 นำที 1. ร่ำงหนังสือรำชกำร 

3. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที ่
ปฏิบัติงำน 
อุดมศึกษำ 

 
 

 1. เสนอร่ำงหนังสือรำชกำรต่อหวัหน้ำ
งำน/หัวหน้ำส ำนักงำน 
 
 
 
 

5 นำท ี 1. ร่ำงหนังสือรำชกำร 

4. หัวหน้ำงำน/
หัวหน้ำ
ส ำนักงำน 

 
 

         
              
 
 
 

  

1. เสนอหัวหน้ำงำน/หัวหนำ้
ส 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 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การรับหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.002 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/04/64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย :  - 
อนุมัติโดย :  ผู้อ ำนวยกำร สนป. 

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 
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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 นำท/ีเรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

 
 

2. 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
 

ลงทะเบียนหนังสือ 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ 
โดยแยกเป็นทะเบียนหนังสือรับภำยใน 
ทะเบียนหนังสือรับภำยนอก ทะเบียน
หนังสือรับค ำสั่ง และทะเบียนหนังสือ
แจ้งเวียน 

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

3. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 
 
 

                              ไม่ถูกต้อง                          
 

               ตรวจสอบ 
             ควำมถูกต้อง 
  
  ถูกต้อง  

-  ตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ และเอกสำรแนบ 
- กรณีหนังสือไม่ครบถ้วน ถูกต้อง 
ประสำนส่งคืนเจำ้ของเรื่องด ำเนินกำร
แก้ไข 

5 นำท/ีเรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

4. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
               น ำเสนอ 
            ผู้อ ำนวยกำร 

-  กรณีหนังสือครบถ้วนถูกต้อง บนัทึก
ค ำเสนอหนังสือผ่ำนระบบเอกสำร
รำชกำรเสนอต่อผู้อ ำนวยกำรเพื่อ
พิจำรณำสั่งกำร 
 

5 นำท/ีเรื่อง หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

5. ผู้อ ำนวยกำร                                             ไมเ่ห็นชอบ  
               

 
 

           พิจำรณำสั่งกำร 
 

เห็นชอบ 
 

-  พิจำรณำสั่งกำรผ่ำนระบบเอกสำร
รำชกำร 
-  ส่งหนังสือกลับมำยังเจำ้หน้ำท่ี
บริหำรงำนธุรกำร เพื่อด ำเนินงำนตำม
ค ำสั่งกำร 
 

5 นำที/เรื่อง 
 

หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
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ล าดับ
ที ่

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

   
 
 

   

6. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
 
 

บันทึกค ำสั่งกำร 
 

 

-  บันทึกค ำสั่งกำร ลงในทะเบียนรับ 
 
 

3 นำท/ีเรื่อง 
 
 

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

7. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 

 
      ส่งเรื่องให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
 

-  ส่งเรื่องให้  บุคคลที่ เกี่ยวข้องผ่ำน
ระบบเอกสำรรำชกำร ตำมค ำสั่งกำร  
 

2 นำท/ีเรื่อง 
 
 

หนังสือต่ำงๆ 
ระบบเอกสำรรำชกำร 
 

8. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
 

จัดเก็บเอกสำร 
 

-  จัดเก็บเอกสำรเข้ำแฟ้มแยกประเภท
เอกสำร 

 
 
 

2 นำท/ีเรื่อง 
 

หนังสือต่ำงๆ 
 

   
                เสร็จสิ้น 
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มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การส่งหนังสือราชการ 

 
รหัสเอกสำร 
สนป.003 

 
วันที่บงัคับใช ้
28/04/64 

 
เขียนโดย : นำยก ำธร  เขยีวแก ่
ควบคุมโดย :  - 
อนุมัติโดย :  ผู้อ ำนวยกำร สนป. 

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 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ล าดับ
ที ่

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

   

               เริ่มต้น 
 

   

1. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 

 
            ร่ำงและพิมพ์ 
           หนังสือส่งออก 

ร่ำงและพิมพ์หนังสือส่งออก 
หน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

15  
นำท/ีเรื่อง  

 

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

2. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 
 
 
 

                               แก้ไข 
 

               ตรวจสอบ 
             ควำมถูกต้อง 
  
   ถูกต้อง 

ตรวจสอบควำมถูกต้องหนังสือ
ส่งออกหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 

1-2  
นำท/ี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  
นำท/ี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  
นำท/ี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  
นำท/ี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  
นำท/ีเรื่อง  

 

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

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

 
 

  
 
 

   

7. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน

ธุรกำร 

 
จัดส่งเอกสำรหนังสือส่ง 

ไปยังหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก 
 
 

จัดส่งหนังสือต้นฉบับ 
ไปยังหน่วยงำนภำยใน/ภำยนอก  
 

1-2  
นำท/ี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  
นำท/ีเรื่อง  

 

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

   
                เสร็จสิ้น 
 

   

 

 

1 
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11

คําจํากัดความ

1.สปค. คือ สํานักงานประกันคุณภาพ

2.บห. คือ งานบริหารงานทั่วไป

3.พร. คือ งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา

4.วร. คือ งานวิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ

5.ธก. คือ งานธุรการ

6.ใช้สัญลักษณ์ดังตารางท่ีแนบมานี้
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รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวช้ีวัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน

หน่วยงาน สํานักงานประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2564
(รายละเอียดท่ีนํามาระบุในช่องหลักฐาน สามารถนําข้อมูลมาจากเอกสารแนบประกอบการตรวจประเมิน และ/หรือ หลักฐานอ่ืนๆ ท่ีเห็นสมควร)

รายงาน
การ

ประเมิน
ตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่
มี บุคคล

ระบุ
รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง

ท่ีจะเข้าไปสัมภาษณ์

เอกสาร/ภาพถ่าย
ระบุ

เอกสารหลักฐาน ภาพถ่าย
ท่ีจะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศ
เกียรติคุณ

วุฒิบัตร ถ้วย
รางวัล

ท่ีจะเขา้ไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่
ห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการ
อาคาร

โรงอาหาร ท่ีจะ
เข้าไปดู

ครุภัณฑ์/
วัสดุ
ระบุ
ชือ่ส่ิง

สนับสนุน
การ

ปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะ
เข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5
รายการข้างต้น

√ 1.มีการจัดทํามาตรฐาน
ขั้ นตอนการป ฏิ บั ติ ง าน
ต า ม โ ค ร ง ส ร้ า ง ก า ร
บริหารงานของหน่วยงาน
ครบถ้วนครอบคลุมทุกงาน
และ มีช่องทางการเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ อย่างน้อย
3 ช่ อ ง ท า ง แ ล ะ นํ า
ม าตร ฐ านขั้ น ตอนกา ร
ปฏิบั ติ งานมาใ ช้ ในการ
ปฏิบัติจริง

สัมภาษณ์บุคลากร
ใน
หน่วยงานตาม
โครงสร้างฯ

- Google Drive เข้าท่ี ลิงค์

https://drive.google.com/drive/folders/1wHOI0GqR5HcbOSr3BfxnKH

VYWovZHKZk

- โครงสร้างการบริหารงานสํานักงานประกันคุณภาพ มีจํานวน 3 งาน ได้แก่

งานบริหารงานท่ัวไป งานพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา และงาน

วิเคราะห์ระบบฐานข้อมูลและพัฒนาระบบสารสนเทศ

- คู่มือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure,

SOP) ของสํานักงานประกันคุณภาพ ปีการศึกษา 2564 จํานวน 21 SOP 22

ตัวช้ีวัด ครบตามโครงสร้างการบริหารงานของหน่วยงาน

√ 2.ผ ลประ เ มิ น คว า ม พึ ง
พ อ ใ จ ข อ ง ผู้ ใ ช้ บ ริ ก า ร
ม า ก ก ว่ า 3.51 แ ล ะ มี
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก
ผู้ใช้บริการ และมีการนํา
ข้ อ เ ส น อ แ น ะ จ า ก
ผู้รับบริการมาปรับปรุง
ม าตร ฐ านขั้ น ตอนกา ร
ปฏิบัติงาน ตามข้อ 1 และ

สัมภาษณ์บุคลากร

ใน หน่วยงานตาม

โครงสร้างฯ

รายงานผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการของสํานักงานประกัน

คุณภาพ (คะแนนเฉลี่ย 4.28) และมีจุดเด่นของการให้บริการและข้อเสนอแนะ

เพ่ือการ ปรับปรุงการให้บริการ และนําเสนอเข้าคณะกรรมการหน่วยงาน

พิจารณา

สามารถเข้าไปท่ี

https://drive.google.com/drive/folders/1wHOI0GqR5HcbOSr3BfxnKH

VYWovZHKZk
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รายงาน
การ

ประเมิน
ตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่
มี บุคคล

ระบุ
รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง

ท่ีจะเข้าไปสัมภาษณ์

เอกสาร/ภาพถ่าย
ระบุ

เอกสารหลักฐาน ภาพถ่าย
ท่ีจะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศ
เกียรติคุณ

วุฒิบัตร ถ้วย
รางวัล

ท่ีจะเขา้ไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่
ห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการ
อาคาร

โรงอาหาร ท่ีจะ
เข้าไปดู

ครุภัณฑ์/
วัสดุ
ระบุ
ชือ่ส่ิง

สนับสนุน
การ

ปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะ
เข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5
รายการข้างต้น

นําเสนอคณะกรรมการ
ประจําหน่วยงานพิจารณา

√ 3. มี ก า ร ป ร ะ เ มิ น
ความสําเร็จและผล การ
ประเมินบรรลุตามตัวชี้วัด
ของมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานครอบคลุมทุก
งาน ไม่น้อยกว่าร้อยละ 70

สัมภาษณ์บุคลากร

ใน หน่วยงานตาม

โครงสร้างฯ

การประเมินความสําเร็จและผลการประเมินบรรลุตามตัวช้ีวัดของมาตรฐาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน ครอบคลุมทุกมาตรฐานตามโครงสร้างฯ มีท้ังหมด 22
ตัวช้ีวัด บรรลุตามเป้าหมายตัวช้ีวัด มีจํานวนทั้งส้ิน 22 ตัวช้ีวัด คิดเป็นร้อยละ
100
สามารถเข้าไปท่ี

https://drive.google.com/drive/folders/1wHOI0GqR5HcbOSr3BfxnKH

VYWovZHKZk

√ 4.มีการปรับปรุงมาตรฐาน
ข้ันตอนการปฏิบัติงานจาก
ผ ล ก า ร ป ร ะ เ มิ น ข อ ง
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร ต ร ว จ
ประเมินปีที่ผ่านมา

สัมภาษณ์บุคลากร
ใน หน่วยงานตาม

โครงสร้างฯ

งานที่มีการนําข้อเสนอแนะมาปรับปรุงมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP)
ดังน้ี
1. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน เรื่อง การใช้งานระบบการกํากับติดตาม การ
ประเมินตนเองและผลการประเมินคุณภาพ โดยมีการปรับปรุงระบบให้ใช้งาน
ง่ายข้ึน โดยปรับปรุงเป็นระบบ RMUTTO SAR #Ver.3
2. มาตรฐานขั้ นตอนการปฏิบั ติ งาน เรื่ อง การ เ บิกจ่ าย ค่าตอบแทน
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยในปีการศึกษา 2564 มีการ
ปรับแผนการตรวจประเมินคุณภาพให้หน่วยงานสนับสนุนท่ีอยู่ภายใต้โครงสร้าง
ของสํานักงานอธิการบดี ให้ตรวจประเมินร่วมกับสํานักงานอธิการบดี และ
หน่วยงานสนับสนุนท่ีอยู่ภายใต้คณะ ให้ตรวจร่วมกับสํานักงานคณบดี เพ่ือลด
ข้ันตอนการทํางานและลดค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมินคุณภาพ
3. มาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน เร่ือง งานระบบและกลไกการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาวิทยาลัย ปรับจุดเช่ือมและปรับข้ันตอนการ
ปฏิบัติงานให้กระชับมากข้ึน
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รายงาน
การ

ประเมิน
ตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่
มี บุคคล

ระบุ
รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง

ท่ีจะเข้าไปสัมภาษณ์

เอกสาร/ภาพถ่าย
ระบุ

เอกสารหลักฐาน ภาพถ่าย
ท่ีจะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศ
เกียรติคุณ

วุฒิบัตร ถ้วย
รางวัล

ท่ีจะเขา้ไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่
ห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการ
อาคาร

โรงอาหาร ท่ีจะ
เข้าไปดู

ครุภัณฑ์/
วัสดุ
ระบุ
ชือ่ส่ิง

สนับสนุน
การ

ปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะ
เข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5
รายการข้างต้น

สามารถเข้าไปท่ี
https://drive.google.com/drive/folders/1wHOI0GqR5HcbOSr3BfxnKH
VYWovZHKZk

√ 5.มีการส่งบุคลากรทุกคนที่
มีการเตรียมความพร้อมมี
คุณสมบัติเข้าสู่ตําแหน่งได้
เข้าอบรม/พัฒนาบุคลากร
ในประเด็นของการกําหนด
ตําแหน่ ง ท่ี สูงขึ้น และมี
คู่ มื อ ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น
รายบุคคลไม่น้อยกว่าร้อย
ละ 10

สัมภาษณ์บุคลากร
ใน หน่วยงานตาม

โครงสร้างฯ

สํานักงานประกันคุณภาพ จึงได้จัดทําแผนการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพ่ือเข้าสู่
ตําแหน่งท่ีสูงข้ึน ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพ โดย
จัดทําเป็น 2 ส่วน คือ

1. แผนการพัฒนาความรู้เพ่ือกําหนดตําแหน่งท่ีสูงข้ึนรายบุคคล
เป็นการส่งบุคลากรเข้ารับการอบรมเก่ียวกับการจัดทําคู่มือปฏิบัติงาน การเขียน
งานวิเคราะห์ และ งานวิจัย

2. แผนการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานเพื่อเข้า สู่ตําแหน่งที่ สูง ข้ึน
รายบุคคล เป็นการรายงานความก้าวหน้าในการจัดทําคู่มือปฏิบัติงานรายบุคคล
สามารถเข้าไปท่ี
https://drive.google.com/drive/folders/1wHOI0GqR5HcbOSr3BfxnKH
VYWovZHKZk

√ 6.มีบุคลากรยื่นขอกําหนด
ตําแหน่งที่ สู ง ข้ึน หรือมี
บุคลากรที่ได้รับการแต่งต้ัง
ให้เข้าสู่ตําแหน่งในสายงาน
ท่ีสูงข้ึน
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รายงาน
การ

ประเมิน
ตนเอง

ตัวชี้วัด

หลักฐาน

มี ไม่
มี บุคคล

ระบุ
รายชื่อบุคคล
หรือตําแหน่ง

ท่ีจะเข้าไปสัมภาษณ์

เอกสาร/ภาพถ่าย
ระบุ

เอกสารหลักฐาน ภาพถ่าย
ท่ีจะเข้าไปดู

รางวัล
ระบุ

รางวัล ใบ
ประกาศ
เกียรติคุณ

วุฒิบัตร ถ้วย
รางวัล

ท่ีจะเขา้ไปดู

สถานท่ี
ระบุ

ชื่อสถานที่
ห้องเรียน

ห้องปฏิบัติการ
อาคาร

โรงอาหาร ท่ีจะ
เข้าไปดู

ครุภัณฑ์/
วัสดุ
ระบุ
ชือ่ส่ิง

สนับสนุน
การ

ปฏิบัติงาน

อ่ืนๆ
ระบุ

เอกสารอ่ืนๆ ท่ีจะ
เข้าไปดู

นอกเหนือจาก 5
รายการข้างต้น

-
ผลการรายงานการประเมินตนเอง

0.00 - 1.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุงเร่งด่วน
2.00 การดําเนินงานต้องปรับปรุง
3.00 การดําเนินงานระดับพอใช้
4.00 การดําเนินงานระดับดี
5.00 การดําเนินงานระดับดีมาก

เกณฑ์การประเมิน
คะแนน 1 คะแนน 2 คะแนน 3 คะแนน 4 คะแนน 5

มีการดําเนินงาน
1 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน

2 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน

3 ข้อ

มีการ
ดําเนินงาน
4-5 ข้อ

มีการดําเนินงาน
6 ข้อ

คะแนนการประเมินตนเอง
4 คะแนน (5 ข้อ) อยู่ในระดับ ดี
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