
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม เปนคูมือ

สําหรับใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของสํานักประกันฯ โดยมีการแบงสวนงาน หนาท่ีรับผิดชอบตามโครงสราง

บุคลากรของสํานักประกันฯ โดยคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้สามารถศึกษาและใชประกอบการปฏิบัติงานไดอยาง

ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ ตลอดจนทําใหผูมาติดตองานสามารถศึกษาและเขาใจข้ันตอนการทํางาน 

เพ่ือความสะดวกในการปฏิบัติงานรวมกัน จนเกิดความพึงพอใจตอผูมารับบริการ อีกท้ังคูมือฉบับนี้ยังเปน

เครื่องมือของผูบริหารในการกํากับ ติดตาม และประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรภายในสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษาอีกดวย 
 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษาหวังเปนอยางยิ่งวาคูมือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนตอ

ผูปฏิบัติงาน ผูมารับบริการ และผูบริหาร อันจะเปนสวนหนึ่งในการพัฒนางานบริหารจัดการของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษาตอไป 

 

 

  สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

มหาวิทยาลัยราชภฏัจันทรเกษม 
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สวนท่ี 1 สวนนํา 

ประวัติสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 

1. ประวัติสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

ตาม พ.ร.บ. การศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ไดกําหนดมาตรฐานการศึกษา และการประกันคุณภาพ

การศึกษาไวในหมวด 6 “มาตรา 47 ใหมีระบบประกันคุณภาพการศึกษา มาตรา 48 การประกันคุณภาพภายใน 

เปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหาร” จาก พ.ร.บ. ดังกลาวนี้ ไดเนนความสําคัญของการประกันคุณภาพ

การศึกษา ซ่ึงทุกสถาบัน จําเปนตองดําเนินงานใหเปนระบบโดยเรงดวน มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษมเห็น

ความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษามานาน โดยเริ่มอบรมใหอาจารย นักศึกษา และบุคลากรทุก

หนวยงานของมหาวิทยาลัยไดเขาใจในระบบการควบคุมคุณภาพ (Quality Control : QC) ตั้งแตป พ.ศ. 2532 

ตอมาในป พ.ศ. 2539 มหาวิทยาลัยนําระบบการจัดการคุณภาพท่ัวท้ังองคกร (Total Quality Management : 

TQM) มาใชในการประกันคุณภาพการศึกษา โดย การอบรมอาจารย บุคลากร และศึกษาดูงานท้ังในประเทศและ

ตางประเทศ จากนั้นไดกําหนดปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และวัตถุประสงคของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2542 ไดเริ่มงานประกันคุณภาพอยางเปนระบบมากข้ึน แตงต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาของมหาวิทยาลัย ปรับปรุงจากคณะกรรมการชุดเดิมเปนคณะกรรมการ 2 ชุด คือ คณะกรรมการ

อํานวยการ ประกันคุณภาพการศึกษา และคณะกรรมการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา เม่ือวันท่ี 12 

ธันวาคม 2542 ซ่ึงไดปรับปรุงชุดใหม วันท่ี 27 พฤษภาคม 2543 และดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาใน

รูปแบบคณะกรรมการ โดยใชชื่อโครงการวา การประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาไดศึกษาดูงานประกันคุณภาพการศึกษาท่ี 

มหาวิทยาลัยขอนแกน มหาวิทยาลัยนเรศวร และมหาวิทยาลัยราชภัฏนครราชสีมา ในท่ีสุดมหาวิทยาลัยพิจารณา

ท่ีจะใชระบบการประกันคุณภาพ (Quality Assurance : QA) เพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา โดยใชเครื่องมือ

วัดผลการดําเนินงาน (Key Performance Indicator : KPI) ตอมาในปเดียวกันนี้ โครงการประกันคุณภาพ

การศึกษาไดจัดประชุมคณาจารย และบุคลากร โดยเฉพาะกรรมการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา

เพ่ือใหเขาใจแนวทาง และดําเนินการพัฒนาคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย มีการทําประชา

พิจารณคูมือของมหาวิทยาลัย โดยอาจารยและบุคคลากรท้ังมหาวิทยาลัย และเพ่ือความสะดวกในการดําเนินงาน 

ตลอดจนประสานงานของคณะกรรมการมหาวิทยาลัยไดจัดสถานท่ีทํางาน คือ สถาบันโครงการประกันคุณภาพ

การศึกษา และแตงตั้งคณะทํางานประจําสํานักโครงการประกันคุณภาพการศึกษาตามคําสั่งสถาบันราชภัฏ 

จันทรเกษมท่ี 649/2543 เม่ือวันท่ี 27 พฤษภาคม 2543 เนื่องจากการประกันคุณภาพการศึกษาระยะแรกนั้นเนน

การตรวจสอบคุณภาพ 

โครงการประกันคุณภาพการศึกษาจงึไดจัดทําโครงการใหอาจารยและบุคลากรในระดับคณะ/ศูนย/สํานัก

เขารับการอบรมดานการตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน ท่ีสํานักงานพัฒนาวิชาการจัดข้ึน ณ จังหวัดพิษณุโลก 

เม่ือบุคลากรทําหนาท่ีเก่ียวกับการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาในระดับหนึ่งแลวจึงไดมีการแตงตั้ง

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา คณะ/ศูนย/สํานัก เขียนรายงานการศึกษาตนเองไดทุกสิ้นปการศึกษา

คูมือปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม    | 1 



เตรียมการตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน ซ่ึงจะทําใหทราบจุดออนจุดแข็งในการปฏิบัติงานของหนวยงาน 

และนํามาพัฒนาข้ึนทุกๆ ป จนกระท่ังพรอมท่ีจะรับการตรวจประเมินและรับรองจากหนวยงานภายนอกตอไป 

สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม จัดตั้งข้ึนเม่ือป พ.ศ. 2543 

เพ่ือใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสถาบันตามพระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

กําหนดไวในหมวด 6 มาตรา 47, มาตรา 48 และมาตรา 50 และไดแตงตั้งคณะทํางานประจําสํานักงานประกัน

คุณภาพการศึกษาตามคูมือปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา คําสั่งสถาบันราชภัฏจันทรเกษมท่ี 

649/2543 ลงวันท่ี 27 พฤษภาคม 2543 เปนชุดแรก โดยมี รศ.ดร.นาฏสุดา  เชมนะสิริ เปนผู อํานวยการ

สํานักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

เดือนพฤศจิกายน พ.ศ. 2543 รศ.ดร.นาฏสุดา  เชมนะสิริ ไปดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักวางแผน

และพัฒนา และเพ่ือใหงานประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินไปดวยดี มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ผศ.ลัดดา 

ยุพกรณ ดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพการศึกษาแทน 

พ.ศ. 2545 – 2548 ผศ.ลัดดา  ยุพกรณ ไดลาออกจากตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพ

การศึกษา มหาวิทยาลัยไดแตงต้ัง อาจารยสุชีลา  เตชาภิวัฒนพันธุ ดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2548 – 2551 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ผศ.สุณี  ตันติกุล ดํารงตําแหนงผูชวยอธิการบดี ฝาย

สวัสดิการและประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2551 – 2552 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ผศ.สุพัตรา  ทรงงามทรัพย ดํารงตําแหนงผูชวยอธิการบดี 

ฝาย ประกันคุณภาพการศึกษาและวิชาการศึกษาท่ัวไป 

พ.ศ. 2552 – 2554 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง อาจารยพัชมณ  ใจสอาด ดํารงตําแหนงผูอํานวยการสํานัก 

ประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2554 มหาวิทยาลัยไดแตงต้ัง อาจารยวราภรณ  นิลนนท ดํารงตําแหนงรักษาการผูอํานวยการ 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2554 – 2561 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ผศ.ดร.สันทนา  วิจิตรเนาวรัตน ดํารงตําแหนง ผูอํานวยการ

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2556 – 2558 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง อาจารยสุรชาติ  รัชตโภคิน ดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการ

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2558 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ดร.ชนกานต  สุวรรณทรัพย ดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการสํานัก

ประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2561 รศ.ดร.สันทนา  วิจิตรเนาวรัตน เกษียณอายุราชการ มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ดร.ชนกานต  

สุวรรณทรัพย ดํารงตําแหนง ผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2561 มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ดร.นุชนาถ  มีสมพืชน ดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

พ.ศ. 2563 ดร.นุชนาถ  มีสมพืชน ไดลาออกจากราชการ มหาวิทยาลัยไดแตงตั้ง ดร.สุภาพันธ 

 สายทองอินทร ดํารงตําแหนง รองผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
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2. ปรัชญา วิสัยทัศน พันธกิจ และนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 ปรัชญา 

“สรางคุณภาพ ดวยการประกันคุณภาพการศึกษา” 

 

วิสัยทัศน 

หนวยงานท่ีเปนเลิศในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือสรางวัฒนธรรมคุณภาพ 

สูการเปนมหาวิทยาลัยราชภัฏชั้นนํา 

 

 พันธกิจ 

1. ควบคุมคุณภาพ ตรวจสอบคุณภาพ และประเมินคุณภาพใหทุกหนวยงาน 

2. สรางเครือขายการประกันคุณภาพการศึกษา  

3. สงเสริมใหบุคลากรมีความรู และทักษะดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. บริหารจัดการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 

วัฒนธรรมองคกร 

การทํางานเปนทีม (We are Team) 

 

ประเด็นยุทธศาสตร 

1. ใหทุกหนวยงานจัดทําข้ันตอนการทํางานคุณภาพดานการผลิตบัณฑิต วิจัย บริการวิชาการและ

ทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 

2. มีกิจกรรมระหวางเครือขายท่ีสนับสนุนงานดานประกันคุณภาพการศึกษา 

3. บุคลากรทุกคนไดรับการพัฒนาใหมีความรู และทักษะดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. การบริหารงานดวยหลักธรรมมาภิบาล 

 

นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

1. สงเสริมใหผูบริหาร คณาจารย บุคลากร และนักศึกษา มีความรู ความเขาใจงานประกันคุณภาพ

การศึกษา เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติท่ีดี โดยใหถือวาการประกันคุณภาพการศึกษาเปนสวนหนึ่งของกระบวนการ

บริหารการศึกษาท่ีตองดําเนินการอยางตอเนื่อง 

2. พัฒนาระบบ กลไก และเครือขายการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให มี

ประสิทธิภาพ โดยการมีสวนรวมของผูบริหาร คณาจารย บุคลากร และนักศึกษา 
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3. พัฒนาระบบฐานขอมูลและระบบสารสนเทศท่ีใหขอมูลสนับสนุนงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4. กํากับ ติดตาม สงเสริม สนับสนุนใหทุกหนวยงานระดับหลักสูตร คณะ ศูนย สํานัก/สถาบัน และ

ระดับกอง มีการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพภายใน ตามระบบและกลไกท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 

ประกอบดวย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ 

5. สนับสนุนใหการประกันคุณภาพการศึกษา เปนหนาท่ีและความรับผิดชอบของทุกคน 

 

3. ความหมายของการประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) 

การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในการควบคุมตรวจสอบและประเมินการ

ดําเนินงานในแตละองคประกอบคุณภาพตามรายการตรวจสอบ (Audit checklist) และตัวบงชี้คุณภาพ (Quality 

indicators) ท่ีกําหนดเพ่ือเปนหลักประกันแกผูท่ีมีสวนเก่ียวของและสาธารณชนไดม่ันใจวาสถานศึกษาแหงนั้น

สามารถใหผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ ซ่ึงการประกันคุณภาพสามารถแบงออกได 2 ประเภท คือ 

3.1 การประกันคุณภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบและการ 

ประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นเอง หรือโดย

หนวยงานตนสังกัดท่ีมีหนาท่ีกํากับดูแลสถานศึกษานั้น 

3.2 การประกันคุณภาพภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบและ

การประเมินคุณภาพ และมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (สมศ.) หรือบุคคลหรือหนวยงานภายนอกท่ี สมศ. รับรอง เพ่ือเปนการประกันคุณภาพและใหมีการ

พัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา  
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โครงสรางบริหารงานสาํนักประกันคุณภาพการศึกษา 
 

แผนภูมิท่ี 1 โครงสรางหนวยงาน (ปงบประมาณ พ.ศ. 2562 – 2565) 

 

 

 
 

 

  

สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

งานบริหารงานท่ัวไป 
งานพัฒนาระบบมาตรฐาน 

การประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานสารบรรณ 

- งานประชาสัมพันธ 

- งานงบประมาณ-การเงิน 

- งานพัสดุ-ครุภณัฑ 

- งานเลขานุการ 

- งานบุคลากร 

- งานจัดอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

- งานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง 

   ของสํานักงาน ก.พ.ร. 

- งานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใส 

   ในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

- งานนโยบายและแผน 

- งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผล 

   การดําเนินงาน 

- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

- งานควบคุมและตรวจสอบคุณภาพดานประกัน 

   คุณภาพการศึกษา 

- งานประเมินผลดานประกันคุณภาพการศึกษา 

- งานประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพ 

   การศึกษา 

- งานพัฒนาระบบสารสนเทศดานประกันคุณภาพ 

   การศึกษา 

- งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 
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แผนภูมิท่ี 2 โครงสรางการบริหารบุคลากร 

 

 

 
 

หมายเหตุ: จํานวนอัตรากําลังท้ังหมด 7 อัตรา (ไมนับรวมผูบรหิาร) 

 

  

รองอธิการบดีฝายประกันคุณภาพการศึกษาและบริการวิชาการ 

งานบริหารงานท่ัวไป 
งานพัฒนาระบบมาตรฐาน 

การประกันคุณภาพการศึกษา 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏิบัติการ) (3) 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปฏิบัติการ) (1) 

ผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

รองผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

- นักวชิาการศึกษา (ปฏิบัติการ) (2) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร (ปฏิบัติการ) (1) 
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แผนภูมิท่ี 3 โครงสรางการแบงสวนงาน อัตรากําลังและตําแหนง สายสนับสนุนวิชาการ 

 

 

 
 

 

  

งานบริหารงานท่ัวไป  (4) 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการ 

งานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา (3) 

นักวิชาการศึกษา ชํานาญการ 

- เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (ปฏบัิติการ) (3) 

- นักวิเคราะหนโยบายและแผน (ปฏิบัติการ) (1) 

ผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป ชํานาญการพิเศษ 

- นักวชิาการศึกษา (ปฏิบัติการ) (2) 

- นักวิชาการคอมพิวเตอร (ปฏิบัติการ) (1) 

(7) 
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สวนท่ี 2 ภาระงานและข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษามีการบริหารงานตามโครงสรางท่ีประกอบดวย 2 กลุมงาน คือ 

1. งานบริหารงานท่ัวไป 

2. งานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

โดยแตละกลุมงานมีภาระงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมพันธกิจของสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา ดังตอไปนี้ 

 

1. ภาระงานของผูบริหาร 

ผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ สํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

1. ดูแลและรับผิดชอบการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามนโยบาย และแผนงาน

การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ 

2. รับผิดชอบการวางแผนพัฒนา และการบริหารงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษาใหบรรลุตาม

เปาหมายของมหาวิทยาลัยฯ 

3. ประสานงานกับหนวยงานในมหาวิทยาลัย สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา และหนวยงานอ่ืนใน

เรื่องเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

4. ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงานในมหาวิทยาลัย 

5. ดูแลและรับผิดชอบการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยจากหนวยงาน

ภายนอก 

6. รายงานผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของหนวยงานตอคณะกรรมการประกันคุณภาพ 

การศึกษาของมหาวิทยาลัย 

7. จัดรวบรวมเอกสารและฐานขอมูลเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือใชในการศึกษาคนควา และ 

อางอิงของบุคลากร 

8. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีไดรับมอบหมายจากคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

จันทรเกษม และ/หรืออธิการบดี 

 

2. ภาระงานบริหารงานท่ัวไป 

2.1 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 1 

 งานเลขานุการ 

 1. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดทําระเบียบวาระการประชุมของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 2. กลั่นกรองหนังสือราชการท่ีออกโดยสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 3. ประสานการนัดหมายตางๆ ของผูบริหาร 

 4. อํานวยความสะดวกแกผูบริหารในทุกๆ ดาน 
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 งานบุคลากร 

 1. จัดทํากรอบอัตรากําลังหรือทบทวนกรอบอัตรากําลังประจําป 

 2. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา และติดตามแผนฯ 

 3. ตรวจสอบการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและการลาของบุคลากรสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 4. ดําเนินการขออนุมัติและรายงานผลการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 

 5. ดําเนินการประชุมเพ่ือการพัฒนาบุคลากรสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานงบประมาณ-การเงิน 

 1. กลั่นกรองเรื่องท่ีเก่ียวของกับงบประมาณ-การเงิน เสนอผูบริหาร 

 2. ขออนุมัติยืมเงินสํารองจายคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 3. ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

 4. จัดการเคลียรเงินสํารองจายคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 5. จัดทํารายงานงบประมาณ-การเงินในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

 งานพัสดุ-ครุภัณฑ 

 1. จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 

 2. บันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซ้ือ จัดจาง 

 3. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง พัสดุ-ครุภณัฑของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 4. ตรวจรับพัสดุ-ครุภณัฑของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

 1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 

2. ตรวจสอบเอกสาร หนังสือราชการของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏ (คปภ.) 

 

2.2 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 2 

 งานสารบรรณ 

 1. รับ-สง หนังสือภายในและภายนอก 

 2. กลั่นกรอง ลําดับความสําคัญของหนังสือราชการ และสรุปประเด็นเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

 3. ราง-พิมพ โตตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 

 4. จัดสงเอกสาร หนังสือราชการ ใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 

 5. จัดเก็บหนังสือราชการอยางเปนระบบ และสะดวกในการคนหาเพ่ือใชงาน  
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 งานประชาสัมพันธ 

 ติดตอประสานงาน แจงขาวสารโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานพัสดุ-ครุภัณฑ 

 1. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ-ครุภณัฑแกบุคลากรสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 2. ลงรายการเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑในระบบ MIS คลังพัสดุ-ครุภัณฑ 

 3. จัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ-ครุภัณฑ จําแนกประเภทและรายการ 

 4. ตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑคงเหลือรายไตรมาสและรายงานตอผูบริหาร 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) ไดแก 

1) ราง-พิมพ โตตอบหนังสือราชการ 

2) จัดสงเอกสาร หนังสือราชการ 

3) จัดเก็บหนังสือราชการ 

 

2.3 เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 3 

 งานเลขานุการ 

 1. จัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 2. จัดทําบันทึกขอความเชิญประชมุคณะกรรมการบริหารสาํนักประกันคุณภาพการศึกษา 

 3. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการบรหิารสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานจัดอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 1. ประสานงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 2. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

3. จัดทําแบบประเมิน/แบบสอบถามในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

4. จัดทํารายงานผลความสําเร็จในการดําเนินงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) ไดแก 

1) กํากับและติดตามการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

2) ประสานงานและใหขอมูลของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏ 
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2.4 นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

 งานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองของสํานักงาน ก.พ.ร. 

1. ประสานงานในการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการของ

มหาวิทยาลัย 

2. แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

 งานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

1. ประสานงานการดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ (ITA) กับสํานักงาน ป.ป.ช. และหนวยงานภายในมหาวิทยาลัย 

2. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของ

หนวยงานภาครัฐ (ITA) 

3. การใหความรู เรื่อง การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ 

(ITA) 

4. การกํากับ ติดตาม การรายงานผลการดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

 งานนโยบายและแผน 

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป (แผนดําเนินงานประจําป) จัดทําแผนงบประมาณรายจาย และ

คําของบประมาณประจําป 

2. ดําเนินการปรับ/เปลี่ยนแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

3. จัดทําโครงการ และการขออนุมัติงบประมาณ 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

5. จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจําป 

6. จัดทําการควบคุมภายในและการบริหารความเสี่ยงของหนวยงาน 

 

 งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผลการดําเนินงาน 

1. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

2. รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาส 

3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 
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3. ภาระงานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

3.1 นักวิชาการศึกษา 1 

 งานควบคุมและตรวจสอบคุณภาพดานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและคณะ 

1. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

2. จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

3. การกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

4. ประสานงานและจัดทําขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

5. รายงานผลการกํากับติดตามงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) และสภามหาวิทยาลัย 

6. รวบรวมแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ ระบบอ่ืนๆ 

7. จัดทําฐานขอมูลผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะและสถาบัน ของ

มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

 งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรและคณะ 

2. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ระดับหลักสูตรและคณะ 

3. จัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) 

4. รวบรวมรายงานการประเมินตนเองและรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตและคณะ 

5. จัดทํากําหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

6. ประสานงานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

 งานประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและคณะ 

1. เตรียมความพรอม 

2. จัดทํากําหนดการ/วาระการประชุม 

3. ประสานงานและจัดทําขอมูลประกอบ 

4. จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล 

5. จัดทําสรุปผล 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 
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3.2 นักวิชาการศึกษา 2 

 งานควบคุมและตรวจสอบคุณภาพดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน 

    และสถาบัน 

1. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและ

สถาบัน 

2. ทบทวนตัวบงชี้เกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัหนวยงานสนับสนุน 

3. จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

4. การกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน

และสถาบัน 

5. ประสานงานและจัดทําขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและ

สถาบัน 

6. รายงานผลการกํากับติดตามงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน

และสถาบัน ตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) และสภามหาวิทยาลัย 

7. รวบรวมแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

ระบบอ่ืนๆ 

8. จัดทําฐานขอมูลผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน ของมหาวิทยาลัย

ราชภัฏจันทรเกษม 

 งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดบัหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

2. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ระดับหนวยงานสนับสนุน

และสถาบัน 

3. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

4. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับสถาบัน 

5. จัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) 

6. รวบรวมรายงานการประเมินตนเองและรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

7. จัดทํากําหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

8. ประสานงานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

 งานประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

1. เตรียมความพรอม 

2. จัดทํากําหนดการ/วาระการประชุม 

3. ประสานงานและจัดทําขอมูลประกอบ 

4. จัดทําเครื่องมือวัดและประเมินผล 

5. จัดทําสรุปผล 
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 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) ไดแก 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําทะเบียนผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

2) ประสานงานและใหขอมูลของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย

ราชภัฏ 

 

3.3 นักวิชาการคอมพิวเตอร 

 งานพัฒนาระบบสารสนเทศดานประกันคุณภาพการศึกษา 

1. จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ปรับปรุงขอมูล ขาวสารในเว็บไซตของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ดูแล บํารุง รักษา เครื่องคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ ของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

4. พัฒนาโปรแกรมเพ่ือการบริหารจัดการสํานักประกันคุณภาพ หรือ การดําเนินการดานการประกัน

คุณภาพของมหาวิทยาลัย 

5. จัดทําฐานขอมูลและใหบริการขอมูลสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับงานประกันคุณภาพการศึกษา 

6. พัฒนาเว็บไซตและฐานขอมูลเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

(คปภ.) 

 ดูแลบริหารจัดการระบบ CHE QA Online 

1. ดูแลบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ การกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง ระดับหลักสูตร

และคณะ ในระบบ CHE QA Online 

2. ดูแลบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ การกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง ระดับสถาบัน 

ในระบบ CHE QA Online 

3. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและ

คณะ ในระบบ CHE QA Online 

4. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน ในระบบ 

CHE QA Online พรอมท้ังสงใหประธานกรรมการประเมินฯ ตรวจสอบและยืนยันขอมูล 

5. ใหความรูและให คําปรึกษา แกไขปญหาเก่ียวกับการใชงานระบบ CHE QA Online ให กับ

หนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

 ออกแบบส่ือประชาสัมพันธ 

1. ออกแบบสื่อสิ่งพิมพ งานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ออกแบบและจัดทําสื่อคอมพิวเตอร เพ่ือการนําเสนองานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

3. จัดทําจดหมายขาว QA News 

4. เผยแพรกิจกรรมโครงการตางๆ ในเว็บไซตสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 งานอ่ืนๆ ท่ีไดรับมอบหมาย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนท่ีเก่ียวของ ฯลฯ  
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4. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Workflow) 

 

แผนภูมิท่ี 4 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจําแนกตามกลุมงาน/บุคคล 

 

 

รับนโยบายและกําหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

ดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

จัดทําแผนงานและปฏิทินการดําเนินงาน 

เสนอคณะกรรมการ

บริหารสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

ดําเนินงานตามแผนงาน 

โดยสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

สรุปผลการดําเนินงาน 

สารสนเทศ 

ไมผาน 

งานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา งานบริหารงานท่ัวไป 

ผาน 

กํากับ ควบคุมการดาํเนินงาน 

โดยผูอํานวยการและรองผูอํานวยการ 
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 งานบริหารงานทั่วไป 
แผนภูมิท่ี 5 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการรับหนังสือภายใน/ภายนอก รวมถึงในระบบ E-document 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

1  

         รับหนังสือ 

2 นาที 

- รับหนังสือจากหนวยงานภายใน/ภายนอกท่ีสงมา

จาก งานสารบรรณ สนอ. , หนวยงานภายใน คณะ/

ศูนย/สาํนัก 

*เปดในระบบ E-document ดูในหมวดเอกสารท่ีจะ

สงมา 

- เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
- หนังสือรายการ

ภายใน 

- หนังสือราชการ

ภายนอก 

 

2 

สงคืน 

หนวยงาน 

เอกสารไมถูกตอง 

       พิจารณา ตรวจสอบ คัดแยก 
- พิจารณา ตรวจสอบ คัดแยกหนังสือท่ีจะลงใน

หนังสือรับ ภายใน-ภายนอก 

- เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
  

3  

ลงรับ/ประทับตราหนังสือ 

     เกษียณหนังสือเรียนผูอํานวยการ 

 

 

2 นาที 

- ประทับตราหนังสือท่ีมุมบนขวา กรอกรายละเอียด 

เลขท่ี วันท่ี เวลา 

*ถาเปนในระบบ E-document กดรับในระบบแยก

ประเภทเปนภายใน-ภายนอก 

- เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
  

4  

เสนอหัวหนางาน แจงผูเก่ียวของ 

 
5 นาที 

- เสนอหัวหนางานแจงผูเก่ียวของในหนวยงาน เรื่องท่ี

เจาหนาท่ีในหนวยงานเก่ียวของ และตองปฏิบัต ิ

*ในระบบ E-document ปริ๊นออกมาแจงให

ผูเก่ียวของทราบ 

- เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
  

5  

       จัดเก็บเอกสารเขาแฟม 

 
1 นาที 

- จัดแยกเขาแฟม ตามประเภทหนังสือ   - เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
  

6  

        สิ้นสุดข้ันตอน 
 - สิ้นสุดข้ันตอน    

รวมเวลาท่ีใช 10 นาที     
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แผนภูมิท่ี 6 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 
๑.  ๑ ชั่วโมง - วางแผนและจัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหาร

สํานักประกันคุณภาพการศึกษาทุกเดือนตลอดปการศึกษา โดย

เริ่มต้ังแตเดือนสิงหาคม – กรกฎาคม ของทุกป 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๑. ปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 
 

๒.  ๒ วันทําการ - ประสานคณะกรรมการเพ่ือขอขอมูลจัดทําระเบียบวาระการ

ประชุม 
- นําขอมูลที่ไดรับมาจัดทําระเบียบวาระการประชุม 
- เสนอประธาน/เลขานุการลงนาม 
- จัดสงหนังสือเชิญประชุม แจงกําหนดวัน เวลา และสถานที่การ

ประชุม 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๒. หนังสือเชิญประชุม 
๓ ระเบียบวาระการประชุม 
๔. กําหนดการ 

 

๓.  ๒ วันทําการ - จัดทําเอกสารประกอบการประชุม 
- จัดสถานที่การประชุม 
- จัดเตรียมอาหารวาง เครื่องด่ืม และอาหารกลางวัน 
- จัดทําใบรายชื่อผูเขารวมการประชุม 

- จดรายงานการประชุม 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๕. เอกสารประกอบการประชุม 

๖. .ใบรายชื่อผูเขารวมการประชุม 

 

๔.  ๑ วันทําการ - จัดทํา (ราง) รายงานการประชุม เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

๗. (ราง) รายงานการประชุม  

๕.  ๕ วันทําการ - แจงเวียน (ราง) รายงานการประชุมตอคณะกรรมการบริหาร

สํานักประกันคุณภาพฯ พิจารณาความถูกตองและครบถวนของ

เนื้อหา 

- หากมีการแกไข แกไขกอนเสนอผูตรวจสรุปรายงานการประชุม

จะลงนาม 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๘. หนังสือแจงเวียน (ราง) รายงานการประชุม  

 

ปฏิทินการประชมุ

วาระการประชุม 

หนังสือเชิญประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

จัดการประชุม 

๑ 

เริ่มตน 

ผูตรวจสรุปรายงาน

การประชุม 

ไมแกไข 

แกไข 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ หมายเหตุ 

๖.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ ชั่วโมง - เสนอรายงานการประชุมตอผูตรวจสรุปรายงานการประชุมลง

นาม 
- นําเขาที่ประชุมในคราวตอไป เพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๙. รายงานการประชุม  

รวมเวลาท่ีใช ๑๐ วันทําการ     

 

 

  

รายงานการประชุม 

๑ 

สิ้นสุด 
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แผนภูมิท่ี 7 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดซ้ือ-จัดจาง (งบประมาณแผนดินและงบประมาณรายได) 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ หมายเหตุ 

๑.  ๑ ชั่วโมง/เรื่อง - รายการวัสดุในโครงการ/กิจกรรมที่กําลังจะดําเนินการ 
- ติดตอรานคาเพ่ือขอใบเสนอราคาลวงหนา 
๗ วันทําการ พรอมคูเทียบ (ระบุรายการวัสดุ) 

- พิมพบันทึกขอความ เพ่ือขออนุมัติดําเนินการจัดซื้อ-จัดจาง 

ตามระเบียบพัสดุ 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
๑. รายละเอียดโครงการ 
๒. งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ 
๓. บันทึกขอความขออนุมัติจัดซื้อ-จัดจาง 

๔. บันทึกขอความเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

๕. ใบเสนอราคา อยางนอย ๒ ราย พรอมลงนามผูสืบราคาในใบ

เสนอราคา (ระบุรายการวัสดุ) 

 

๒.  ๑๐ นาที - เสนอผูบริหารสํานักประกันคุณภาพการศึกษาลงนามบันทึก

ขอความ และสงไปยังงานสารบรรณ กองกลาง 
 
 

เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 
  

๓.  ๑ – ๒ วัน 
ทําการ 

- งานสารบรรณ สงเรื่องไปยังอธิการบดี เพ่ือพิจารณา 
- อธิการบดีพิจารณาอนุมัติ 
   *หากไมอนุมัติ สงคืนสํานักประกันคุณภาพการศึกษาแกไข 

แลวดําเนินการตามข้ันตอนเดิม 

เจาหนาที่งานสาร

บรรณ 
  

๔.  ๑ – ๒ วัน 
ทําการ 

- เม่ืออธิการบดีอนุมัติแลว งานสารบรรณสงตอไปยังงานพัสดุ 

กองคลัง 
- งานพัสดุตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
   *หากมีแกไข สงคืนสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 
   สํานักประกันคุณภาพการศึกษาดําเนินการแกไขเรียบรอยแลว 

สงคืนงานพัสดุ กองคลัง 
 
 

๑. เจาหนาที่พัสดุ 
๒. เจาหนาที่

บริหารงานทั่วไป 

  

 

 

  

บันทึกขอความขออนุมัติจัดซ้ือ-จัดจาง 

ผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพ

 

เริ่มตน 

  

อนุมตั ิ

งานสารบรรณ กองกลาง สํานักงานอธิการบด ี

ไมอนุมัต ิ

๑ 

งานพัสด ุ

กองคลัง 

แกไข 

ไมแกไข 

อธิการบด ี
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวของ หมายเหตุ 
๕.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑ วัน 

ทําการ 
- งานพัสดุแจงรานคาเพ่ือสงของ 
- งานพัสดุออกใบตรวจรับพัสดุ ใหกรรมการตรวจรับพัสดุของ

สํานักประกันคุณภาพการศึกษาลงนาม 

 

๑. เจาหนาทีพั่สดุ 
๒. คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

๖. ใบสงของ 
๗. ใบตรวจรับพัสดุ 

 

รวมเวลาท่ีใช ๕ วันทําการ     

 

 

  

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุของสาํนัก

ประกันคณุภาพการศึกษา 

๑ 

สิ้นสุด 

คูมือปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม    | 20 



 งานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 

แผนภูมิท่ี 8 ข้ันตอนการปฏิบัตงิานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสารท่ี

เกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

1   7 วันทําการ บุคลากร จดัทําแผนภูมิการปฏิบัตงิานและปฏิทิน

ปฏิบัติงาน เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการดําเนินงาน

สํานักฯ 

- บุคลากรทุกคน   

 

2 

 7 วันทําการ สํานักประกันคุณภาพฯ จัดทําคาํสัง่แตงตั้ง

คณะกรรมการฯ  

นักวิชาการศึกษา   

3  30 วันทําการ สํานักประกันคุณภาพฯ จัดประชุมคณะกรรมการ 

เพ่ือเสนอแผนตางๆ 

บุคลากรทุกคน   

4  14 วันทําการ สํานักประกันคุณภาพฯ วิเคราะหผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายในปท่ีผานมา 

นักวิชาการศึกษา   

5  7 วันทําการ สํานักประกันคุณภาพฯ กําหนดผูรับผิดชอบใน 

แตละองคประกอบและตัวบงช้ี ระดับมหาวิทยาลัย 

นักวิชาการศึกษา   

6  90 วันกอน

การประเมิน 

สํานักประกันคุณภาพฯ กําหนดผูรับผิดชอบใน 

แตละองคประกอบและตัวบงช้ีจัดทํารายงานการ

ประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลยั 

นักวิชาการศึกษา   

 

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

ของมหาวิทยาลัย 

 

ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา

กําหนด 

 

 

 

กําหนดผูรับผิดชอบในแตละองคประกอบและตัวบงชี้ 

จัดทํารายงานการประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย 

 

วิเคราะหผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในปท่ีผานมา 

 
กําหนดผูรับผิดชอบในแตละองคประกอบและตัวบงชี้ 

ระดับมหาวิทยาลัย 

 

จัดทําแผนภูมิข้ันตอนและ (ราง) ปฏิทินการปฏิบัติงาน 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

7  14 วันกอน

การประเมินฯ 

คณะกรรมการดําเนินงานสํานักประกันคณุภาพฯ 

ประชุม เพ่ือพิจารณา 

บุคลากรทุกคน   

8  10 วันทําการ แกไขจัดพิมพตามมติท่ีประชุม และเสนอ

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

นักวิชาการศึกษา   

รวมเวลาท่ีใช      

 

  

แกไขจัดพิมพตามมติท่ีประชุม และเสนอตอคณะกรรมการ 

บริหารมหาวิทยาลัยใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการดําเนินงาน 

ประกันคุณภาพการศึกษาประชุมพิจารณา 

 

A 
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แผนภูมิท่ี 9 ข้ันตอนการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร/คณะ/หนวยงานสนับสนุน 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 

หมายเหตุ 

1  20 วัน 

ทําการ 

จัดทําบันทึกใหหนวยงานท่ีรับการประเมินระดับ

ตางๆ เสนอช่ือคณะกรรมการประเมิน เพ่ือสํานัก

ประกันคณุภาพฯ  

- หนวยงานท่ีรับการ

ประเมิน 

- นักวิชาการศึกษา 

รวบรวมขอมลู 

  

2  7 วัน 

ทําการ 

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินระดับ

ตางๆ ตามท่ีหนวยงานรับประเมินเสนอ 

นักวิชาการศึกษา   

3  7 วัน 

ทําการ 

จัดทําสําเนาคําสั่งแจงไปยังคณะกรรมการประเมินฯ  นักวิชาการศึกษา   

 

4 

 7 วัน กอน

การประเมิน 

ตรวจสอบวันในตารางนัดหมายคณะกรรมการ เพ่ือ

กําหนดวันประชุมฯ 

นักวิชาการศึกษา   

5  5 วัน 

ทําการ 

สํานักประกันคุณภาพฯ จัดทําบันทึกเชิญประชุม

คณะกรรมการประเมิน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

- บันทึกเชิญ

ประชุม 

- บันทึกเสนอลง

นามในบันทึกเชิญ

ประชุม 

 

 

สํานักประกันคุณภาพการศึกษาจดัทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสตูร/คณะ/หนวยงาน

สนับสนน 

 

สําเนาแจงคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสตูร/คณะ/ศูนย/สํานัก 

 

หนวยงานรับการประเมินเสนอช่ือคณะกรรมการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร/คณะ/หนวยงาน

นัดประชุมคณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสตูร/คณะ/หนวยงานสนับสนุน 

ทําหนังสือเชิญประชุม 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

6  5 วันทําการ - รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของแตละ

หนวยงาน 

- จัดทํากําหนดการประเมินฯ หนวยงานท่ีรับการ

ประเมิน 

- จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการตรวจประเมิน

คุณภาพภายใน สําหรับกรรมการใชตรวจประเมิน 

- ผูอํานวยการ/จดัทําบันทึกแจงคณบดีพิจารณา

(ราง)รายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

- จัดทําบันทึกขอสงรายงานผลการประเมินคณุภาพ

ภายในใหคณบดี/ผูอํานวยการ รับทราบ 

นักวิชาการศึกษา   

7  7 วันทําการ ทําเรื่องขออนุมัติคาตอบแทนคณะกรรมการประเมิน

คาใชจายพรอมยืมเงินทดรองราชการ 

เสนอผูอํานวยการ ลงนามอนุมัต ิ

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

  

8  7 วันทําการ จัดทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการให

คณะกรรมการประเมินฯ ในการเดนิทางไปประเมิน

หนวยงานในสังกัดท่ีอยูตางจังหวัด (ถามี)  

นักวิเคราะห

นโยบายและแผน 

  

9  7 วันทําการ ประสานกับผูประสานงานหนวยงานท่ีรับการ

ประเมิน เพ่ือขอหองประชุม/อาคารท่ีใชในการ

ประเมิน และกําหนดการประเมิน 

นักวิชาการศึกษา   

ทําเรื่องขออนุมัติคาตอบแทนคณะกรรมการประเมินคาใชจายพรอม

ยืมเงินทดรองราชการเสนอผูอํานวยการ ลงนามอนุมตั ิ

 

จัดทําเรื่องขออนุมัติเดินทางไปราชการใหคณะกรรมการประเมินฯ ใน

การเดินทางไปตรวจหนวยงานในสังกัดท่ีอยูตางจังหวัด (ถามี) 

ติดตอประสานงานกับหลักสูตร/คณะ/หนวยงาสนับสนุน เรื่องหอง

ประชุมท่ีใชรับการประเมิน 

 

จัดเตรียมรายละเอียดประกอบการประชุม 

A 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

10  3 วันทําการ สงแบบฟอรมขอรถสาํหรับรับสงคณะกรรมการ

ประเมินฯ พรอมแนบ 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

- บันทึกท่ีไดรับ

อนุมัติ  

- แผนท่ี 

-  กําหนดการ 

 

11  7 วันทําการ จัดทําใบเซ็นช่ือตามคําสั่งคณะกรรมการและรายช่ือ

ท่ีหนวยงานสง ประกอบดวยคณะกรรมการประเมิน 

และผูเขารับการประเมินของหนวยงาน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

  

12  2 วันทําการ จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน เพ่ือใหคณะกรรมการ

ประเมินเซ็นช่ือรับคาตอบแทน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

  

13 

 

 2 วันทําการ จัดทําบันทึกขอความอนุเคราะหไปยังสํานักวิทย

บริการและเขียนแบบฟอรมท่ีงานประชาสมัพันธ 

เพ่ือขอความอนุเคราะหเจาหนาท่ีโสตทัศนศึกษา

บันทึกภาพวีดีทัศน และประชาสมัพันธถายภาพ

กิจกรรมการตรวจประเมินหนวยงานท่ีรับการ

ประเมิน 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

  

14  7 วันทําการ

หลังจากการ

ประเมินฯ 

วันสุดทาย 

จัดทําตารางสรุปผลการประเมินทุกหนวยงานทุก

ระดับเสนอผูอํานวยการ 

นักวิชาการศึกษา   

 

ประสานงานฝายยานพาหนะ เรื่องรับสงคณะกรรมการประเมินฯ 

จัดเตรียมใบเซ็นช่ือคณะกรรมการประเมินฯ แตละกลุมและ

ผูเก่ียวของลงช่ือ 

 
จัดเตรียมใบสําคัญรับเงิน จายคาตอบแทนใหคณะกรรมการประเมิน

ฯ แตละกลุมลงช่ือ 

A 

แจงเจาหนาท่ีโสตทัศนศึกษา และประชาสมัพันธถายภาพกิจกรรม

การตรวจประเมินหนวยงานท่ีรับการประเมิน 

 

รวบรวมผลการประเมินเสนอผูอํานวยการทราบและจดัทํารายงานผล

การประเมินคณุภาพภายในใหหนวยงานทราบ 

A 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 
เอกสาร 

ท่ีเกี่ยวของ 
หมายเหตุ 

15  7 วันทําการ รวบรวมเอกสารเพ่ือเคลยีรเงินทดรองราชการ  

และสาํเนาท้ังหมดเก็บไว 

เจาหนาท่ี

บริหารงานท่ัวไป 

- ใบเซ็นช่ือ 

- ใบสําคัญรับเงิน

คาอาหาร 

- ใบสําคัญรับเงิน

คาตอบแทน

คณะกรรมการ 

 

16  10 วันทําการ

หลังจากการ

ประเมินฯ 

วันสุดทาย 

นักวิชาการศึกษานําขอมูลผลการประเมินและ

จัดเก็บ พรอมท้ังแจงใหนักวิชาการคอมพิวเตอรนํา

ขอมูลเผยแพรทางเว็บไซตสํานักประกันคณุภาพฯ 

นักวิชาการศึกษา   

17  15 วันทําการ

หลังจากการ

ประเมินฯ 

วันสุดทาย 

จัดทํารายงานผลการประเมินระดบัหลักสตูร/คณะ/

หนวยงานสนับสนุน เสนอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยัและสภามหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณาให

ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการศึกษา   

  

 

 นํามติท่ีประชุมเสนอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยัและสภามหาวิทยาลยัเพ่ือพิจารณาให

ขอเสนอแนะ แจงตอคณะและหนวยงานท่ีรับการ

ประเมินเพ่ือจัดทําแผนปรับปรุงฯ  

นักวิชาการศึกษา   

รวมเวลาท่ีใช      

 

  

สรุปคาใชจายพรอมเคลียรเงินทดรองราชการและสําเนาเก็บ

เอกสารท้ังหมด 

บันทึกขอมูลกิจกรรมตรวจประเมนิประจําปและเผยแพรภาพ

กิจกรรมทางเว็บไซต 

 

รวบรวมและจดัทํารายงานผลการประเมินเสนอคณะ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลยั 

สิ้นสุด 

A 
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แผนภูมิท่ี 10 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

1  

 

7 วันทําการ 

ศึกษาและทบทวนตัวบงช้ี

เกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

เกณฑมาตรฐานการประกัน

คุณภาพการศึกษา สกอ. และ 

สมศ. 

 

2  

 

 

 

 

7 วันทําการ 

ศึกษาและทบทวนตัวบงช้ี

เกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

ครอบคลมุตามตัวบงช้ีของ 

สกอ.และ สมศ. 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

1. เกณฑมาตรฐานการประกัน

คุณภาพการศึกษาสกอ. และ 

สมศ 

2. เกณฑคณุภาพการศึกษา

เพ่ือการดําเนินการท่ีเปนเลิศ 

 

3  

 

7 วันทําการ 

รวบรวมและนําเสนอตอ

กรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

ใหความเห็นชอบ 

- ปรับแกไข 

- เห็นชอบ 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

ขอมูลเกณฑมาตรฐานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา 

ปรับปรุงตาม สกอ. และ สมศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข 

 

ทบทวนตัวบงช้ีเกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

A 

ปรับปรุงองคประกอบและตัวบงช้ี 

การประกันคณุภาพการศึกษา ใหครอบคลมุ

ตัวบงช้ีของ สกอ. และ สมศ 

เสนอกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยัใหความ

เห็นชอบ 

ไมแกไข 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

4  

 

 

 

14 วัน 

ทําการ 

รวบรวมและนําเสนอตอ

กรรมการกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลยัใหความเห็นชอบ 

- ปรับแกไข  

- เห็นชอบ 

 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

 

 

 

(ราง) คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษา ปรับปรุงตามเกณฑ

มาตรฐาน สกอ. และ สมศ. 

 

 

 

5  14 วัน 

ทําการ 

จัดทําบันทึกขอความเชิญทุก

หนวยงานประชุม เพ่ือทํา

ความเขาใจเก่ียวกับเกณฑ

มาตรฐานการประกันคณุภาพ

การศึกษา ตามองคประกอบ

และตัวบงช้ี 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

 

 

(ราง) คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษา ปรับปรุงตามเกณฑ

มาตรฐาน สกอ. และ สมศ. 

 

 

6  

 

 

 

7 วันทําการ บันทึกขอความแจงหนวยงาน

ใหทบทวนเกณฑมาตรฐานการ

ประกันคณุภาพการศึกษา 

ตามองคประกอบและตัวบงช้ี 

 

 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

 

 

 

(ราง) คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษา ปรับปรุงตามเกณฑ

มาตรฐาน สกอ. และ สมศ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไข 

 
เห็นชอบ 

จัดทําคูมือการประกันคณุภาพการศึกษา (ราง) เสนอตอ

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาและ

คณะกรรมการบรหิารมหาวิทยาลยั 

A 

ประชุมทําความเขาใจองคประกอบ 

ตัวบงช้ีกับคณะ และหนวยงาน 

แจงคณะ และหนวยงาน ใหทบทวนองคประกอบและ

ตัวบงช้ี เพ่ือใชในการประเมินตนเอง และรวบรวม

ขอมูลการดําเนินงานของหนวยงานฯ 

B 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

7  

 

 

 

 

 

 

7 วันทําการ บันทึกขอความแจงทุก

หนวยงานใหนําเกณฑ

มาตรฐานการประกันคณุภาพ

การศึกษาไปใชในการประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

คูมือการประกันคุณภาพ

การศึกษา ปรับปรุงตามเกณฑ

มาตรฐาน สกอ. และ สมศ. 

 

รวมเวลาท่ีใช 63 วัน     

จัดทําคูมือการประกันคณุภาพการศึกษา

เสนอตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

และเวียนแจงคณะ และหนวยงาน รับทราบ 

B 
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แผนภูมิท่ี 11 ข้ันตอนการปฏิบัติงานจัดทําแบบประเมินสําหรับการประกันคุณภาพการศึกษา 

ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

1  

 

7 วันทําการ ศึกษาและทบทวนตัวบงช้ี

เกณฑการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

เพ่ือจัดทําแบบประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

1. คูมือการประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 

2. ตัวอยางแบบ

ประเมินจากทุก

หนวยงาน 

 

2  2 วันทําการ นําเสนอแบบประเมินสําหรับ

การประกันคณุภาพการศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 

เพ่ือพิจารณา 

- ปรับแกไข  

- เห็นชอบ 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

1. คูมือการประกัน

คุณภาพการศึกษา

ภายในมหาวิทยาลัย 

2. แบบประเมินจาก

ทุกหนวยงาน 

 

3  

 

 

 

 

 

 

7 วันทําการ บันทึกเชิญประชุม

คณะกรรมการจัดทําแบบ

ประเมินสําหรับการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน

มหาวิทยาลยั เพ่ือพิจารณา

และใหความเห็นชอบ 

- ปรับแกไข  

- เห็นชอบ 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

แบบประเมินการ

ประกันคณุภาพ

การศึกษาครอบคลุม

ตามองคประกอบและ

ตัวบงช้ี สกอ. และ  

สมศ. 

 

แกไข 

 

จัดทําแบบประเมินตามเกณฑตัวบงช้ีของ สกอ. และ สมศ. 

จัดอบรม ประชุม ของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 

เสนอผูอํานวยการสาํนัก

ประกันคณุภาพการศึกษา 

ใหความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะกรรมการจัดทําแบบประเมินสําหรับการ

ประกันคณุภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย  

C 
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ลําดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ หมายเหตุ 

4  

 

 

 

 

 

 

14 วันทํา

การ 

รวบรวมและนําเสนอตอ 

คณะกรรมการจัดทําแบบ

ประเมินสําหรับการประกัน

คุณภาพการศึกษาใหความ

เห็นชอบ 

- ปรับแกไข  

- เห็นชอบ 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

แบบประเมินการ

ประกันคณุภาพ

การศึกษาครอบคลุม

ตามองคประกอบและ

ตัวบงช้ี สกอ. และ  

สมศ. 

 

5  7 วันทําการ รวบรวมขอมลูและนําสง

บันทึกขอความแจงทุก

หนวยงาน เพ่ือใหนําแบบ

ประเมินสําหรับการประกัน

คุณภาพการศึกษานําไป

ประยุกตใชสาํหรับการ

ประเมินตอไป 

นักวิชาการ

ศึกษา (1) 

แบบประเมินสําหรับ

การประกันคณุภาพ

การศึกษา 

 

รวมเวลาท่ีใช 37 วัน     

คณะกรรมการจัดทําแบบ

ประเมินสําหรับการ

ประกันคณุภาพการศึกษา 

ใหความเห็นชอบ 

C 

เห็นชอบ 

จัดทําแบบประเมินสําหรบัการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายในมหาวิทยาลัย 

และเวียนแจงคณะ และหนวยงาน รับทราบ 

แกไข 
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แผนภูมิท่ี 12 การพัฒนาและปรับปรุงขอมูลเว็บไซตดวยโปรแกรมจูมลา (Joomla) 
 

ขั้นที่ กิจกรรม ขั้นตอนและการปฏิบัต ิ ระยะ 

เวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวของ 

ขั้น
ตอ

นก
าร

สร
าง

เว็
บไ

ซต
 (1

-4
) 

1  วางแผนกําหนดรายละเอียดของ

เว็บไซต คณุสมบัติท่ีควรมี เลือกธีมหรือ

แมแบบท่ีเหมาะสมกับเว็บไซต  

1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

รายละเอียดเว็บไซต

วัตถุประสงค 

กลุมเปาหมาย 

2  กําหนดขอบเขตของเน้ือหา 
- เน้ือหาท่ีจะนําเสนอมีอะไรบาง แบงเปน

หมวดหมู 
- เน้ือหาสวนใดท่ีจะมีการปรับปรุงบอยๆ 
- เน้ือหาท่ีจะตองแสดงในหนาแรก 

1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

โครงสรางเว็บไซต 

3  ศึกษาการใชงานแมแบบของเว็บท่ีใช

วาสามารถปรับแตงสวนใดไดบาง, ใช

โคดคําสั่งเพ่ิมเติม, รูปแบบการจดัวาง

เน้ือหา (บริเวณของเน้ือหา, เมนู, แบน

เนอร, บริเวณท่ีเหมือนกันในแตละหนา) 

, ออกแบบโลโก, กราฟฟก, สไตล โทนส ี

1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

แบบรางหนาเว็บไซต 

4  สรางเน้ือหา 
- เตรียมขอมลู และสรางเน้ือหาแยก

เปนหมวดหมูตามท่ีกําหนดไว 
- สรางเมนู โปรแกรมเสริม (ตองศกึษา

วีธีและขอจาํกัดการใชงานดวย) 
- ออกแบบภาพประกอบเน้ือหา 

1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  
และผูใหขอมลู 

เอกสารรายละเอียด

ตามโครงสรางงาน

และขอมลูของผูให

ขอมูล 

ั้นต
อน

กา
รพั

ฒ
นา

ปร
ับป

รุง
ขอ

มลู
ให

เป
นป

จจ
ุบัน

 

 

5  จัดเตรียมขอมลู และปรับปรุงเน้ือหา

เดิมใหเปนปจจุบันตลอดเวลา 
10 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  
และผูใหขอมลู  

เอกสารรายละเอียด

ตามโครงสรางงาน

และขอมลูของผูให

ขอมูล 

6  จัดเตรียมขอมลู และสรางเน้ือหาใหม

เพ่ิมเตมิ รวมท้ังเมนู คนหาและติดตั้งตัว

เสรมิการใชงานของเว็บ พรอมท้ังศึกษา

การใชงานของตัวเสริมน่ันๆ ดวย 

ประมาณ 

30 – 60 

นาที 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร

และผูใหขอมลู  

เอกสารรายละเอียด

ตามโครงสรางงาน

และขอมลูของผูให

ขอมูล, คูมือการใช

งานตัวเสรมิเว็บไซต 

เร่ิมตน 

วางแผนกําหนด

รายละเอียดของเว็บไซต 

ออกแบบลักษณะหนาตา

ของเว็บไซต 

สรางเนื้อหา 

ปรับปรุงขอมูล

ของเนื้อหาเดิม 

กําหนดขอบเขตของเนื้อหา 

สรางเนื้อหาใหม 

1 

 

ไม 

ถูก 

ตรวจสอบ 

ความถูกตอง 
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ขั้นที่ กิจกรรม ขั้นตอนและการปฏิบัต ิ ระยะ 

เวลา ผูรับผิดชอบ เอกสารที่

เกี่ยวของ 

7  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
ความถูกตองของขอมูล เน้ือหา ขอความ 

รูปภาพ  ไฟลแนบ สิทธ์ิในการเขาถึง

ขอมูล 

5 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

เทียบกับเอกสาร

รายละเอียดตาม

โครงสรางงานและ

ขอมูลของผูใหขอมูล 

8  กําหนดชวงเวลาเผยแพรขอมลู 
- เผยแพรขอมลูทันที 
- กําหนดวัน เวลาท่ีจะเผยแพรไว

ลวงหนา 
- กําหนดวัน เวลาท่ีจะสิ้นสดุหรือไมมี

จุดสิ้นสุดของการเผยแพรขอมลู 

1 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

เอกสารรายละเอียด

ตามโครงสรางงาน

และขอมลูของผูให

ขอมูล 

 

 

 

 

 

 

 

  

เผยแพรขอมูล 

สิ้นสุด 

1 
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แผนภูมิท่ี 13 ติดตั้งและดูแลระบบฐานขอมูลดานการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

(CHE QA Online) 

ขั้นที่ กิจกรรม ขั้นตอนและการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลา 
ผูรับผิดชอบ 

เอกสารที่

เกี่ยวของ 

1  สรางฐานขอมลูสําหรับระบบ CHE QA 

Online ในปการศึกษาน้ันๆ บนเครื่อง

คอมพิวเตอรแมขายของมหาวิทยาลัย 

10 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการตั้งคาระบบ 

CHE QA 

2  สรางเว็บไซตสําหรับระบบ CHE QA 

Online พรอมตดิตั้งฐานขอมูลท่ีดาวนโหลด

จากเว็บไซตของสํานักงานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.)  

60 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการตั้งคาระบบ 

CHE QA 

3  ตั้งคาระบบ CHE QA ท่ีติดตั้งภายใน

มหาวิทยาลยัใหเช่ือมตอกับฐานขอมูลท่ี

สรางไว และเช่ือมตอกับระบบ CHE QA 

ของ สกอ.  

30 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

คูมือการตั้งคาระบบ 

CHE QA 

4  ตั้งคาสําหรับการประเมินคณุภาพการศึกษา 

- ตั้งปการศึกษา กําหนดโครงสราง

มหาวิทยาลยั คือ แบงคณะ หลักสตูร 

- กําหนดเกณฑประเมินของมหาวิทยาลัย 

คณะ และหลักสูตร 

- กําหนดองคประกอบ ตัวบงช้ีท่ีรับการ

ประเมินในระดับมหาวิทยาลยั คณะ และ

หลักสตูร 

8 ช่ัวโมง นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

คูมือการตั้งคาระบบ 

CHE QA , คูมือการ

ประกันคณุภาพ

การศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลยัราชภฏั

จันทรเกษม 

5  สรางผูใชงานระบบสําหรับผูบันทึก

ขอมูล และกรรมการตรวจประเมนิฯ ใน

ระดับมหาวิทยาลัย คณะ และหลกัสูตร 

60 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

แผนผังระดับ

หลักสตูรโครงสราง

หลักสตูร 

มหาวิทยาลยัราชภฏั

จันทรเกษม 

6  ทดสอบระบบหากพบปญหาท่ีไม

สามารถแกไขเองได จะดําเนินการแจง 

สกอ. ใหดําเนินการแกไข 

1 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการตั้งคาระบบ 

CHE QA 

  

เริ่มตน 

สรางฐานขอมลูสําหรับระบบ 

CHE QA Online 

สรางเว็บไซตระบบ CHE QA 

Online และติดตั้งฐานขอมลู 

กําหนดคาตางๆ ของระบบ CHE QA 

สรางผูใชงานระบบ 

กําหนดคาตางๆ สําหรับการประเมิน

คุณภาพการศึกษา 

1 

แจง สกอ. 

แกไข 
ทดสอบะบบ 

พบปญหา 

 ไมพบปญหา 
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ขั้นท่ี กิจกรรม ขั้นตอนและการปฏิบัติ 
ระยะ 

เวลา 
ผูรับผิดชอบ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 

7  จัดอบรมการใชงานระบบใหแก คณะ 

และหลักสตูร  

ประมาณ 

8 วัน 

(แยก

อบรม

เปนราย

คณะ) 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการใชงาน CHE 

QA Online ระดับ

หลักสตูร คณะ 

8  ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา และ

ติดตามผลการบันทึกขอมลูของผูใชงาน

ระบบในระดับหลักสตูร คณะ และผลการ

ประเมินโดยคณะกรรมการผานระบบ ให

เปนไปตามระยะเวลาท่ีกําหนด 

30 วัน 

ตอ 

ระดับ 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการใชงาน CHE 

QA Online ระดับ

หลักสตูร คณะ 

9  บันทึกขอมูลการประเมินคุณภาพ

การศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ท้ังขอมูล

การประเมินตนเอง และผลการประเมิน

โดยคณะกรรมการผานระบบ 

30 วัน นักวิชาการ

คอมพิวเตอร  

คูมือการใชงาน CHE 

QA Online ระดับ

หลักสตูร คณะ 

10  - แจงประธานกรรมการตรวจประเมินฯ 

ใหยืนยันผลการประเมินฯ ผานระบบ 

- สงรายงานการประกันคณุภาพ

การศึกษาภายใน ใหกับ สกอ. ผานระบบ 

CHE QA Online 

1-2 วัน 

 

นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

คูมือการใชงาน CHE 

QA Online ระดับ

หลักสตูร คณะ 

11  สํารองขอมูลของฐานขอมูลในแตละป

การศึกษา 

20 นาที นักวิชาการ

คอมพิวเตอร 

คูมือการใชงาน

ฐานขอมูล MySQL 

 

 

  

จัดอบรมการใชงานระบบ 

ชวยเหลือ ใหคําปรึกษา แนะนํา 

และตดิตามผลการบันทึกขอมลู 

บันทึกขอมูลการประเมินคุณภาพฯ  

ระดับมหาวิทยาลัย 

สํารองฐานขอมูล 

สงรายงานผลการประกันคณุภาพ

การศึกษาภายใน 

1 

สิ้นสุด 
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สวนท่ี 3 การตดิตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน 

 

การติดตามและรายงานผลการปฏิบัติงาน เปนเครื่องมือในการกํากับ ตรวจสอบ และประเมินผลการ

ดําเนินงานของบุคลากรตามตําแหนงในสํานักประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือใหการดําเนินงานของบุคลากรเกิดผลสํา

ฤทธิ์ โดยเครื่องมือดังกลาวประกอบไปดวย รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วัดความสําเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน 

และแนวทางพัฒนา ตามรายละเอียดของแตละตําแหนง ดังตอไปนี้ 

3.1 การรายงานการปฏิบัติงานรายเดือนของบุคลากรในท่ีประชุมคณะกรรมการสํานักฯ พรอมท้ัง

กําหนดใหบุคลากรรายงานผลการปฏิบัติงานรายป ตามแบบฟอรมท่ีกําหนด 

3.2 การรายงานผลการปฏิบตัิงานประจําปตอมหาวิทยาลัย (แบบฟอรมของมหาวิทยาลัย) 

3.3 การรายงานผลการดําเนินงานตามแผนการบริหารและพัฒนาบุคลากรของสํานักฯ ตามตัวชี้วัดท่ี

กําหนด (แบบฟอรมของมหาวิทยาลัย) 
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ตารางผลการปฏิบัติงานของบุคลากร สังกัดสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

ประจําเดือน...............................พ.ศ............... 

กลุมงาน/ฝาย/งาน      ช่ือผูปฏิบัติงาน    ตําแหนง       

ช่ือหัวหนาผูปฏิบัติงาน     ตําแหนง     รายงาน ณ วันท่ี      

ภาระงาน ตัวชี้วดั/ป ตัวชี้วดัปจจบุัน ตัวชี้วดัครั้งน้ี รายการ 
ระยะเวลาดําเนินงาน 

(ชม.) 
ผลการดําเนินงาน 

*สอดคลองกับเกณฑการ

ประเมินระดับ ม. (ระบุขอ) 
ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

1. ภาระงานหลัก 

  1.1.............................. 

1............ 

2………… 

      
   

           

  1.2............................... 3………….          

           

  1.3............................... 4…………. 

5…………. 

         

          

2. งานพัฒนาตนเอง           

3. งานสรางสรรค           

งานที่กําลังดําเนินการ           

การลากิจ ขาด ลาปวย ลาพักผอน สาย               วันเริ่ม           วันสดุทาย 

ลากิจ................ครั้ง  .............วัน วันที่...................   ....................... 

ลาปวย.............ครั้ง  .............วัน วันที่...................   ....................... 

ลาพักผอน........ครั้ง  .............วัน วันที่...................   ....................... 

สาย..................ครั้ง  .............วัน วันที่...................   ....................... 

ขอคิดเห็น/ขอเสนอแนะของผูบริหาร....................................................................... 

................................................................................................................................ 

................................................................................................................................ 

ลงช่ือ.............................................................ผูปฏิบัติงาน  ลงช่ือ...........................................................ผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ 

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

  

หมายเหต:ุ  *เกณฑการประเมินระดับมหาวิทยาลัย ดังนี ้

 ขอ 1  งานในตําแหนงหนาที ่

 ขอ 2  งานสนับสนุนดานวิชาการ 

 ขอ 3  งานสนับสนุนดานการวิจัย 

 ขอ 4  งานสนับสนุนดานบริการวิชาการ 

 ขอ 5  งานอ่ืนๆ ที่ไดรับมอบหมาย 

 ขอ 5.1  งานประกันคุณภาพของหนวยงาน/มหาวิทยาลัย 

 ขอ 5.2  งานคณะกรรมการที่แตงต้ังโดยหนวยงาน/ 

            มหาวิทยาลัย 

 ขอ 5.3  งานที่หนวยงานมอบหมาย 

   5 4  ื่  

     

การรายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน 
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ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานบริหารงานทั่วไป 

 

ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (1) 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานเลขานุการ     

1. กํากับ ติดตาม ตรวจสอบการจัดทําระเบียบวาระการประชุมของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

- จํานวนการจัดประชุมคณะกรรมการภายใน

สํานักประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไป

ตามแผนที่กําหนด 

12 คร้ัง/ป     

2. กล่ันกรองหนังสือราชการที่ออกโดยสํานักประกันคุณภาพการศึกษา     

3. ประสานการนัดหมายตางๆ ของผูบริหาร     

4. อํานวยความสะดวกแกผูบริหารในทุกๆ ดาน     

งานบุคลากร     

1. จัดทํากรอบอัตรากําลังหรือทบทวนกรอบอัตรากําลังประจําป - รอยละความสําเร็จตัวชี้วัดของแผนฯ 

- รอยละความพึงพอใจในการจัดประชุม

บุคลากรในหนวยงาน 

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 90 

รอยละ 90 

 

รอยละ 90 

    

2. จัดทําแผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงานประจําป และติดตามแผนฯ     

3. ตรวจสอบการลงเวลาปฏิบัติราชการและการลาของบุคลากรในหนวยงาน     

4. ดําเนินการขออนุมัติการปฏิบัติงานลวงเวลาราชการและการเบิกจายเงิน     

5. ดําเนินการประชุมบุคลากรภายในหนวยงาน     

งานงบประมาณ-การเงิน     

1. กล่ันกรองเร่ืองที่เกี่ยวของกับงบประมาณ-การเงิน เสนอผูบริหาร 

2. ขออนุมัติยืมเงินสํารองจายคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน

ของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ขออนุมัติเบิกเงินคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของ

หนวยงาน 

4. จัดการเคลียรเงินสํารองจายคาใชจายในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน

ของหนวยงาน 

5. จัดทํารายงานงบประมาณ-การเงินในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงานของ

หนวยงาน 

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดตอกิจกรรมทั้งหมด 

รอยละ 80     

งานพัสด-ุครุภัณฑ     

การรายงานผลการปฏิบัติงานรายป 
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รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

1. จัดหารูปแบบรายการและรายละเอียดตามระเบียบพัสดุ 

2. บันทึกขออนุมัติในหลักการจัดซ้ือ จัดจาง 

3. ดําเนินการจัดซ้ือ จัดจาง พัสดุ-ครุภัณฑของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

4. ตรวจรับพัสดุ-ครุภัณฑของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

- รอยละความพึงพอใจของบุคลากรตอการ

ใชงานพัสดุ-ครุภัณฑ  

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดตอกิจกรรมทั้งหมด 

รอยละ 90 

 

รอยละ 80 

    

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ 

2. ตรวจสอบเอกสาร หนังสือราชการของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) 

      

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       

       

 

  

คูมือปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม    | 39 



ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (2) 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานสารบรรณ     

1. รับ-สง หนังสือภายในและภายนอก 

2. กล่ันกรอง ลําดับความสําคัญของหนังสือราชการ และสรุปประเด็นเสนอ

ผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น 

3. ราง-พิมพ โตตอบหนังสือราชการภายในและภายนอก 

4. จัดสงเอกสาร หนังสือราชการ ใหกับหนวยงานภายในและภายนอก 

5. จัดเก็บหนังสือราชการอยางเปนระบบ และสะดวกในการคนหาเพื่อใชงาน 

- รอยละของการดําเนินงานสารบรรณ 

ที่เสร็จส้ินภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- ระดับความพึงพอใจผูใชบริการสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

รอยละ 90 

 

ระดับมาก 

    

งานประชาสัมพันธ     

ติดตอประสานงาน แจงขาวสารโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

จํานวนการประสานงานประชาสัมพันธ ดาน

การประกันคุณภาพการศึกษา 

12 คร้ัง/ป     

งานพัสด-ุครุภัณฑ     

1. ควบคุมการเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑแกบุคลากรสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

2. ลงรายการเบิกจายพัสดุ-ครุภัณฑในระบบ MIS คลังพัสดุ-ครุภัณฑ 

3. จัดทําบัญชีหรือทะเบียนคุมพัสดุ-ครุภัณฑ จําแนกประเภทและรายการ 

4. ตรวจสอบพัสดุ-ครุภัณฑคงเหลือรายไตรมาสและรายงานตอผูบริหาร 

- จํานวนการรายงานพัสดุ-ครุภัณฑตอผูบริหาร 

 

4 คร้ัง/ป     

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

(คปภ.) ไดแก 

1) ราง-พิมพ โตตอบหนังสือราชการ 

2) จัดสงเอกสาร หนังสือราชการ 

3) จัดเก็บหนังสือราชการ 

      

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       
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ตําแหนง เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป (3) 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานเลขานุการ     

1. จัดทําปฏิทินการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

2. จัดทําบันทึกขอความเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกนัคุณภาพ

การศึกษา 

3. จัดทํารายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดตอกิจกรรมทั้งหมด 

รอยละ 80     

งานจัดอบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน     

1. ประสานงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

2. จัดเตรียมเอกสารการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

3. จัดทําแบบประเมิน/แบบสอบถามในการประชุม/อบรม/สัมมนา/ศึกษาดูงาน 

4. จัดทํารายงานผลความสําเร็จในการดําเนินงานการประชุม/อบรม/สัมมนา/

ศึกษาดูงาน 

- จํานวนการจัดประชุมฯ 

- รอยละความพึ งพอใจ ผู เข ารวมอบรม/

สัมมนา/ศึกษาดูงานที่บรรลุวัตถุประสงคตอ

การจัดกิจกรรมทั้งหมด 

- รอยละความเพียงพอและเหมาะสมของการ

ใหบริการในการจัดประชุม/อบรม/ศึกษาดูงาน

ตอการจัดกิจกรรมทั้งหมด 

12 คร้ัง/ป 

รอยละ 90 

 

 

รอยละ 90 

    

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

(คปภ.) ไดแก 

1) กํากับและติดตามการจัดกิจกรรมของคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

2) ประสานงานและใหขอมูลของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

      

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       
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ตําแหนง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานดานการปฏบิัติราชการตามคํารบัรองของสํานักงาน ก.พ.ร.     

1. ประสานงานในการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการของมหาวิทยาลัย 

2. แตงต้ังคณะกรรมการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

3. จัดประชุมคณะกรรมการดําเนินงานดานการปฏิบัติราชการตามคํารับรอง

การปฏิบัติราชการ 

- จํานวนการจัดประชุมเร่ืองคํารับรองการ

ปฏิบัติราชการ 

- รอยละของความพึงพอใจของการจัดประชุม

เร่ืองคํารับรองการปฏิบัติราชการ 

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดตองานทั้งหมด 

3 คร้ัง/ป 

 

รอยละ 80 

 

รอยละ 100 

    

งานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA)      

1. ประสานงานการดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) กับสํานักงาน ป.ป.ช. และหนวยงาน

ภายในมหาวิทยาลัย 

2. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสใน

การดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

3. การใหความรู เร่ือง การประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

4. การกํากับ ติดตาม การรายงานผลการดําเนินงานการประเมินคุณธรรมและ

ความโปรงใสในการดําเนินงานของหนวยงานภาครัฐ (ITA) 

- จํานวนการจัดประชุม ITA 

- รอยละของการดําเนินงานเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนดตองานทั้งหมด 

2 คร้ัง/ป 

รอยละ 100 

    

งานนโยบายและแผน       

1. จัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป (แผนดําเนินงานประจําป) จัดทําแผน

งบประมาณรายจาย และคําของบประมาณประจําป 

2. ดําเนินการปรับ/เปล่ียนแผนการใชจายงบประมาณประจําป 

3. จัดทําโครงการ และการขออนุมัติงบประมาณ 

4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

5. จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจําป 

6. จัดทําการควบคุมภายในและการบริหารความเส่ียงของหนวยงาน 

- จํานวนแผนปฏิบัติราชการประจําปที่เสร็จส้ิน

ภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- จํานวนแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาประจาํป

ที่เสร็จส้ินภายในระยะเวลาที่กําหนด 

- รอยละของโครงการ/กิจกรรมที่ดําเนินการ

ตามระยะเวลาที่กําหนด ตอจํานวนโครงการ/

กิจกรรมทั้งหมดตามไตรมาส 

- รอยละของโครงการที่ขออนุมัติงบประมาณ

เสร็จส้ินภายในระยะเวลาที่กําหนด ตอจํานวน

โครงการทั้งหมด 

1. แผน 

 

1 แผน 

 

รอยละ 80 

 

 

รอยละ 90 
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รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

- มีแผนบริหารความเส่ียง 

- รอยละรายงานผลบริหารความเส่ียงตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

- รอยละความสําเร็จผลการดําเนินงานตาม

แผนบริหารความเส่ียงของสํานักฯ 

1 แผน 

รอยละ 100 

 

รอยละ 90 

งานติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและรายงานผลการดาํเนินงาน     

1. ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป 

2. รายงานผลการใชจายงบประมาณรายไตรมาส 

3. สรุปและรายงานผลการดําเนินงานประจําปของสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- จํ านวนรายงานผลการดําเนิ น งานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําปที่ดําเนินการตาม

ระยะเวลาที่กําหนด 

- รอยละของการรายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติราชการประจําป ตามระยะเวลาที่

กําหนด 

- จํานวนการรายงานผลการใชจายงบประมาณ

รายไตรมาส 

- รอยละของรายงานผลการใชจายงบประมาณ

รายไตรมาส ตามระยะเวลาที่กําหนด 

1 ฉบับ 

 

 

รอยละ 90  

 

 

4 คร้ัง/ป 

 

รอยละ 80 

    

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ       

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       

       

 

  

คูมือปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม    | 43 



ตัวช้ีวัดความสําเร็จของงานพัฒนาระบบมาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ตําแหนง นักวิชาการศึกษา (1) 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานควบคุมและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัหลักสูตรและคณะ     

1. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรและคณะ 

2. จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

3. การกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรและคณะ 

4. ประสานงานและจัดทําขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรและคณะ 

5. รายงานผลการกํากับติดตามงานดานประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรและคณะตอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย (กบม.) และสภา

มหาวิทยาลัย 

6. รวบรวมแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและ

คณะ ระบบอื่นๆ 

7. จัดทําฐานขอมูลผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ระดับ

คณะและสถาบัน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

- มีปฏิทินการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ

การศึกษาเสร็จส้ินตามระยะเวลาที่กําหนด 

- จํานวนคร้ังที่ทําการทบทวนเกณฑตัวชี้เกณฑ

การประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตร/ระดับคณะ/ระดับสถาบัน/ระดับ

หนวยงานสนับสนุน  

- รายงานผลการทบทวนตอบ งชี้ เกณฑการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตอผูบริหาร 

- มีคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตร/ระดับคณะ/ระดับสถาบัน/ระดับ

หนวยงานสนับสนุน 

- จํานวนคร้ังที่ ดํ าเนินการกํากับติดตามการ

ดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา ของ

หลักสูตร/คณะ/หนวยงานสนับสนุน  

- จํานวนกิจกรรมกํากับติดตามการดําเนินงาน

ดานประกันคุณภาพการศึกษา ของหลักสูตร/

คณะ/หนวยงานสนับสนุน 

- จํานวนคร้ังที่ติดตอประสานงานกับหนวยงาน

ภายในเพื่อจัดทําขอมูลดานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- ฐานขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษา 

ประจําปการศึกษา 

- รายงานผลการกํากับติดตามงานดานประกัน

คุณภาพการศึกษา 

1 ฉบับ 

 

1 คร้ัง 

 

 

 

1 ฉบับ 

 

1 ฉบับ 

 

 

1 คร้ัง 

 

 

1 คร้ัง 

 

 

6 คร้ัง 

 

 

2 ฐานขอมูล 

 

2 ฉบับ 
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รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสตูรและคณะ     

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตรและคณะ 

2. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) 

ระดับหลักสูตรและคณะ 

3. จัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) 

4. รวบรวมรายงานการประเมินตนเองและรายงานผลการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตและคณะ 

5. จัดทํากําหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ 

6. ประสานงานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หลักสูตรและคณะ 

      

งานประชมุ/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและคณะ     

1. เตรียมความพรอม 

2. จัดทํากําหนดการ/วาระการประชุม 

3. ประสานงานและจัดทําขอมูลประกอบ 

4. จัดทําเคร่ืองมือวัดและประเมินผล 

5. จัดทําสรุปผล 

      

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

1. งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ 

2. งานเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

(คปภ.) ไดแก 

1) ตรวจสอบคุณสมบัติและจัดทําทะเบียนผูประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

2) ประสานงานและใหขอมูลของเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ 

      

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       
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ตําแหนง นักวิชาการศึกษา (2) 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานควบคุมและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน ระดบัหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

1. จัดทําปฏิทินการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

2. ทบทวนตัวบงชี้เกณฑการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หนวยงานสนับสนุน 

3. จัดทําคูมือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงาน

สนับสนุนและสถาบัน 

4. การกํากับติดตามการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

5. ประสานงานและจัดทําขอมูลดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

6. รายงานผลการกํากับติดตามงานดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน ตอคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัย (กบม.) และสภามหาวิทยาลัย 

7. รวบรวมแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หนวยงานสนับสนุนและสถาบัน ระบบอื่นๆ 

8. จัดทําฐานขอมูลผูประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงาน

สนับสนุน ของมหาวิทยาลัยราชภัฏจันทรเกษม 

- มีรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

- มีรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับสถาบันมีรายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก ระดับสถาบัน 

- มีรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

- มีรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน 

- มีรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสถาบัน 

- กําหนดการประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร คณะ 

หนวยงานสนับสนุน และสถาบัน 

- จํานวนครั้งที่ประสานงานกับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ

การศึกษา 

- รายงานผลการประเมินตนเองและรายงานผลการประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร คณะ หนวยงานสนับสนุน และ

สถาบัน ครบทุกระดับ 

1 ฉบับ 

 

1 ฉบับ 

 

1 ฉบับ 

 

1 ฉบับ 

1 ฉบับ 

1 ฉบับ 

 

4 ครั้ง 

 

4 ฉบับ 

    

งานประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

1. จัดทําแบบฟอรมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหนวยงาน

สนับสนุนและสถาบัน 

2. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

(CAR) ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

3. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักประกันคุณภาพ

การศึกษา 

4. จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับสถาบัน 

5. จัดทํารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก (สมศ.) 

- จํานวนครั้งที่จัดการประชุมเตรียมความพรอมกอนการจัดกิจกรรม 

- กําหนดการประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพการศึกษา 

- จํานวนครั้งที่ประสานงานกับคณะกรรมการหรือหนวยงาน 

- จํานวนสรุปผลการประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพ

การศึกษา 

12 ครั้ง 

 

12 ครั้ง 

 

12 ครั้ง 

 

12 เลม 
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รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

6. รวบรวมรายงานการประเมินตนเองและรายงานผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

7. จัดทํากําหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหนวยงาน

สนับสนุนและสถาบัน 

8. ประสานงานคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

หนวยงานสนับสนุนและสถาบัน 

งานประชุม/อบรม/สัมมนาดานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหนวยงานสนับสนุนและสถาบัน     

1. เตรียมความพรอม 

2. จัดทํากําหนดการ/วาระการประชุม 

3. ประสานงานและจัดทําขอมูลประกอบ 

4. จัดทําเคร่ืองมือวัดและประเมินผล 

5. จัดทําสรุปผล 

      

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ       

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       
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ตําแหนง นักวิชาการคอมพิวเตอร 
รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

งานพัฒนาและดแูลระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา     

1. จัดทําและพัฒนาเว็บไซตของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ปรับปรุงขอมูล ขาวสารในเว็บไซตของสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ดูแล บํารุง รักษา เคร่ืองคอมพิวเตอรและโสตทัศนูปกรณ ของสํานักประกัน

คุณภาพการศึกษา 

4. พัฒนาโปรแกรมเพื่อการบริหารจัดการสํานักประกันคุณภาพ หรือ การ

ดําเนินการดานการประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 

5. จัดทําฐานขอมูลและใหบริการขอมูลสารสนเทศท่ีเกี่ยวของกับงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 

6. พัฒนาเว็บไซตและฐานขอมูลเครือขายดานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) 

- รอยละของการปรับปรุงขอมูลตามระยะท่ี

กําหนดตอจํานวนขอมูล 

- จํานวนคร้ังในการปรับปรุงขอมูล 

- จํานวนรายงานความพรอมการใชงานระบบ 

- รอยละของการแกไขระบบตอจํานวนปญหา

ทั้งหมด 

- รอยละของการกรอกขอมูลในระบบ ระดับ

หลักสูตร คณะ และหนวยงานสนบัสนุน 

รอยละ 90 

 

12 คร้ัง/ป 

12 คร้ัง/ป 

รอยละ 90 

 

รอยละ 80 

 

    

งานดูแลบริหารจัดการระบบ CHE QA Online      

1. ดูแลบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ การกรอกขอมูลรายงานการประเมิน

ตนเอง ระดับหลักสูตรและคณะ ในระบบ CHE QA Online 

2. ดูแลบริหารจัดการ ติดตาม ตรวจสอบ การกรอกขอมูลรายงานการประเมิน

ตนเอง ระดับสถาบัน ในระบบ CHE QA Online 

3. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตรและคณะ ในระบบ CHE QA Online 

4. ติดตามและตรวจสอบการรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับสถาบัน ในระบบ CHE QA Online พรอมทั้งสงใหประธานกรรมการ

ประเมินฯ ตรวจสอบและยืนยันขอมูล 

5. ใหความรูและใหคําปรึกษา แกไขปญหาเกี่ยวกับการใชงานระบบ CHE QA 

Online ใหกับหนวยงานตางๆ ภายในมหาวิทยาลัย 

- รอยละของการแกไขระบบตอจํานวนปญหา

ทั้งหมด 

- รอยละของการกรอกขอมูลในระบบ ระดับ

หลักสูตร คณะ และสถาบัน 

- รอยละของการสงผลการดําเนินงานในระบบ 

ตามระยะเวลาที่กําหนด 

รอยละ 90 

 

รอยละ 80 

 

รอยละ 80 

 

    

งานออกแบบสื่อประชาสัมพันธ       

1. ออกแบบส่ือส่ิงพิมพ งานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ออกแบบและจัดทําส่ือคอมพิวเตอร เพื่อการนําเสนองานดานการประกัน

คุณภาพการศึกษา 

- จํานวนส่ือส่ิงพิมพที่ออกแบบ 

- รอยละของการดําเนินงานใหเสร็จส้ินภายใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

15 ชิ้นงาน/ป 

รอยละ 90 
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รายละเอียดภาระงาน ตัวชี้วดัความสาํเร็จ คาเปาหมาย ผลการดําเนินงาน ปญหาที่พบ การแกไขปญหา การนําไปใชประโยชน 

3. จัดทําจดหมายขาว QA News 

4. เผยแพรกิจกรรมโครงการตางๆ ในเว็บไซตสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

งานอ่ืนที่ไดรับมอบหมาย     

งานประกันคุณภาพการศึกษาในสวนที่เกี่ยวของ ฯลฯ       

งานพัฒนาตนเอง       

       

งานสรางสรรค       
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ภาคผนวก 
 

สัญลักษณของผังงาน (Workflow Symbol) 
 

 

  



สัญลักษณของผังงาน (Workflow Symbol) 

 

รูปสัญลักษณ ช่ือสัญลักษณ ความหมาย 

 
เริ่มตนและสิ้นสุดการทํางาน (terminal) แทนจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของผังงาน 

 การปฏิบัติงาน (process) แทนจุดท่ีมีการปฏิบัติงานอยางใดอยางหนึ่ง 

 

การตัดสินใจ (decision) การตรวจสอบเง่ือนไขเพ่ือตัดสินใจ โดยจะมีเสน

ออกจากรูปเพ่ือแสดงทิศทางการทํางานตอไป 

เง่ือนไขเปนจริงหรือเปนเท็จ 

 เอกสาร (document) แสดงผลขอมูลออกทางเครื่องพิมพ 

 

ทิศทาง (flow line) แทนทิศทางข้ันตอนการดําเนินงานซ่ึงจะปฏิบัติ

ตอเนื่องกันตามหัวลูกศรชี้ 

 

จุดเชื่อมตอ (connector) แสดงจุดเชื่อมตอของผังงานภายในหรือเปนท่ี

บรรจบของเสนหลายเสนท่ีมาจากหลายทิศทาง

เพ่ือจะไปสูการทํางานอยางใดอยางหนึ่งท่ี

เหมือนกัน 

 
จุดเชื่อมตอหนากระดาษ (off page 

connector) 

แทนจุดเชื่อมตอของผังงานท่ีอยูคนละ

หนากระดาษ 
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คณะผูจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

 

1. ผศ.ดร.เฉลิมเกียรติ ดุลสัมพันธ ท่ีปรึกษา 

2. ผศ.ดร.ชนกานต สุวรรณทรัพย ผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

3. ดร.สุภาพันธ สายทองอินทร รองผูอํานวยการสํานักประกันคุณภาพการศึกษา 

4. นางสาวอัจฉรา หัมพานนท เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

5. นางสาวชุลีกร หงษสิบแปด เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

6. นางสาวณัชชนุตม ทาสาคร เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 

7. นางสาวรุงรัตน ดวงสรอยทอง นักวิเคราะหนโยบายและแผน 

8. นายนัตพงษ อนงคเวช นักวิชาการศึกษา 

9. นายขนก ฤกษดี นักวิชาการคอมพิวเตอร 
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