
ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ส ำนักประกนัคุณภำพ
ส ำนักประกนัคุณภำพจดัส่งแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรประเมิน 
ระดับคณะมำยงังำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

1 วัน

2 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำจดัท ำบันทึกขอ้ควำมน ำส่ง
แบบฟอร์มไปยงัผู้รับผิดชอบระดับคณะ

1 วัน

3 รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรฯ รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจยัลงนำมในบันทึกขอ้ควำม 1 วัน

4 งำนประกนัคุณภำพฯ
น ำส่งบันทึกขอ้ควำมพร้อมไฟล์แบบฟอร์มไปยงัผู้รับผิดชอบระดับ
คณะ

1 วัน

5 ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้
ผู้รับผิดชอบระดับคณะน ำส่งรำยงำนกำรประเมินตนเองรอบ 12 
เดือน มำยงังำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำในรูปแบบเอกสำรและ
ไฟล์

3 วัน

6 งำนประกนัคุณภำพฯ งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำจดัท ำเล่มรำยงำน SAR ระดับคณะ 3 วัน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา

แนวการปฏิบัติงการรายงานผลประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับคณะ

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตวัชีว้ัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รบัผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏบิตังิาน

(นาท/ีชัว่โมง/วัน/เดอืน)

ได้รับแบบฟอร์มจาก สปภ. 

บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์ม 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ลงนาม 

จัดท าเล่มรายงาน SAR 

ผู้รับผิดชอบระดับคณะส่งรายงาน
การประเมินตนเอง รอบ 12 เดือน 

แจ้งผู้รับผิดชอบระดับคณะ 



7 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำน ำส่งผลกำรประเมินตนเองของแต่
ละหลักสูตรไปยงั สปภ. เพือ่รำยงำนต่อคณะผู้บริหำรของ
มหำวิทยำลัยต่อไป

1 วัน

8 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำบันทึกขอ้มูลลงในระบบ IQA พร้อม
แนบไฟล์หลักฐำน

1 วัน

9 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำบันทึกขอ้มูลลงในระบบ CHE QA 
Online พร้อมแนบไฟล์หลักฐำน

3 วัน

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

น าส่งผลการประเมินไปยัง สปภ. 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ IQA 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
Online 



ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ส ำนักประกนัคุณภำพ
ส ำนักประกนัคุณภำพ ส่งค่ำเปำ้หมำยตัวชี้วัด ระดับหลักสูตร 
ระดับคณะ

1 วัน

2 งำนประกนัคุณภำพฯ ด ำเนินกำรจดัท ำค ำส่ังผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพือ่เสนอคณบดีอนุมัติ 1 วัน

3 งำนประกนัคุณภำพฯ
ถ่ำยทอดค่ำเปำ้หมำยตัวชี้วัดใหผู้้รับผิดชอบ รวมถึงกำรส่ง
แบบฟอร์มรำยงำนข้อมูลใหแ้กผู้่รับผิดชอบตัวชี้วัด

3 วัน

4 งำนประกนัคุณภำพฯ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนรอบ 9 เดือนจำกผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 1 วัน

5 งำนประกนัคุณภำพฯ ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนรอบ 12 เดือนจำกผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 1 วัน

6 งำนประกนัคุณภำพฯ
รวบรวมข้อมูลจำกผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดเพือ่จดัท ำรำยงำน 
SAR ประจ ำปี

7 วัน

7 งำนประกนัคุณภำพฯ

เตรียมพร้อมรับกำรตรวจประเมิน เช่น ติดต่อผู้ตรวจประเมิน, 
จดัท ำหนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน, ส่งรำยงำน SAR ใหแ้กผู้่ตรวจ
ประเมิน, จดัท ำค ำส่ังคณะกรรมกำรตรวจประเมิน, แจง้วัน เวลำ 
สถำนที่แกผู้่รับกำรประเมิน เปน็ต้น

1 เดือน

8
หลักสูตร

งำนประกนัคุณภำพฯ
หลักสูตรรับกำรตรวจประเมินจำกคณะกรรมกำรผู้ตรวจ 1 - 2 วัน

9 คณะกรรมกำรประจ ำคณะ
น ำผลกำรประเมินระดับหลักสูตรรำยงำนในที่ประชุมกรรมกำร
ประจ ำคณะ

1 วัน

10 ผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี้ คณะรับกำรตรวจประเมินจำกคณะกรรมกำรผู้ตรวจ 1 วัน

11 งำนประกนัคุณภำพฯ จดัท ำรำยงำนผลกำรตรวจประเมินเสนอคณบดี 1 วัน

12 งำนประกนัคุณภำพฯ ส่งรำยงำนผลกำรตรวจประเมินไปยังมหำวิทยำลัย 1 วัน

13 ผู้รับผิดชอบตัวบง่ชี้
คณะกรรมกำรของมหำวิทยำลัยจะด ำเนินกำรตรวจแบบลงพืน้ที่
ของคณะ

1 วัน

14 งำนประกนัคุณภำพฯ บนัทึกข้อมูลกำรตรวจประเมินลงในระบบ IQA ของมหำวิทยำลัย 3 วัน

15 งำนประกนัคุณภำพฯ
บนัทึกผลกำรตรวจประเมินลงในระบบ CHE QA Online ภำยใน 
90 วัน หลังจำกวันที่รับกำรตรวจ

3 วัน

16 งำนประกนัคุณภำพฯ
รำยงำนผลและน ำข้อเสนอแนะจำกคณะกรรมกำรตรวจเข้ำที่
ประชุมคณะกรรมกำรประจ ำคณะ เพือ่ด ำเนินกำรปรับปรุงแกไ้ข
ตำมข้อเสนอแนะ

1 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบนัทึกแนวการปฏิบตังิานประกันคุณภาพการศึกษา
แนวการปฏิบตังิานตรวจประเมินคุณภาพภายใน

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห)์

เกณฑ์ตวัชี้วัดความส าเรจ็ของภาระงาน/ขั้นต่ าผู้รบัผิดชอบ
ระยะเวลาในการปฏบิตัิ
(นาท/ีชั่วโมง/วัน/เดอืน)

รับค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 

จัดท าค าสั่งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

ถ่ายถอดค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 

ติดตามผลการด าเนินงาน* 

จัดท ารายงาน SAR 

เตรียมพร้อมรับการตรวจประเมิน 

ติดตามผลการด าเนินงาน** 

ด าเนินการรับการตรวจประเมิน 
ระดับหลักสูตร 

จัดท ารายงานผลการตรวจประเมิน 

ส่งรายงานผลการตรวจประเมิน 

รับการตรวจประเมินจาก
คณะกรรมการของมหาวิทยาลัย 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ IQA 

บันทึกผลการตรวจในระบบ CHE 
QA Online 

รายงานผลและน าข้อเสนอแนะจาก
คณะกรรมการตรวจเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการประจ าคณะ 

ประชุมกรรมการประจ าคณะ 

ด าเนินการรับการตรวจประเมิน 
ระดับคณะ 



ปรมิาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 งานประกนัคุณภาพฯ เขียนรายละเอยีดโครงการเพื่อของบประมาณในการจัดท าโครงการ 1 วัน

2 งานแผนงบประมาณ
ส่งแบบเสนอของบประมาณจัดท าโครงการไปยงังานแผน
งบประมาณ ฝ่ายบริหารและวางแผน

1 วัน

3 มหาวิทยาลัย
งานแผนงบประมาณ ฝ่ายบริหารและวางแผน แจ้งผลการอนุมัติ
โครงการจาก ม.

3 วัน

4
งานประกนัคุณภาพฯ

รองคณบดีฝ่ายวิชาการและวิจัย
ด าเนินการขออนุมัติโครงการ โดยผ่านรองคณบดีฝ่ายวิชาการและ
วิจัย เสนอคณบดีอนุมัติโครงการ

1 วัน

5 คณบดี
ด าเนินการจัดท าเอกสารเกีย่วกบัโครงการ เช่น ค าส่ัง
คณะกรรมการ, หนังสือเชิญวิทยากร, เอกสารประกอบการอบรม 
เป็นต้น

1 วัน

6 งานประกนัคุณภาพฯ ด าเนินโครงการ ตามวัน เวลา และสถานที่ที่ก าหนดไว้ 1 วัน

7 งานประกนัคุณภาพฯ
เมือ่ด าเนินการโครงการแล้วเสร็จ สรุปค่าใช้จ่ายในโครงการทั้งหมด
 เพื่อให้การเงินของคณะท าการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในโครงการ

1 วัน

8 งานประกนัคุณภาพฯ
จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการโดยจัดท าเป็นรูปเล่ม 
โดยส่งให้งานแผนงบประมาณ ฝ่ายบริหารและวางแผนต่อไป

1 วัน

ขอ้เสนอแนะ

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตัวชีว้ัดความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ าล าดับที่

ตารางบนัทกึแนวการปฏบิตังิานประกันคุณภาพการศึกษา

รายละเอียดการปฏบิัติงานWork Flow 

แนวการปฏบิตังิานโครงการอบรมสมัมนาเชงิปฏบิตักิารดา้นงานประกันคุณภาพการศึกษา

ผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏบิัติงาน

(นาที/ชัว่โมง/วัน/เดือน)

เขียนโครงการ 

ส่งแบบเสนอโครงการ 

โครงการได้รับอนุมัติจาก ม. 

ขออนุมัติโครงการ 

คณบดีอนุมัติโครงการ 

ด าเนินโครงการ 

สรุปค่าใช้จ่ายในโครงการ 

จัดท ารายงานผลโครงการ สรุปผลการด าเนินโครงการ 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ส ำนักประกนัคุณภำพ
ส ำนักประกนัคุณภำพ ส่งค่ำเปำ้หมำยตัวชี้วัด ระดับหลักสูตร ระดับ
คณะ

1 วัน

2 งำนประกนัคุณภำพฯ ด ำเนินกำรจัดท ำค ำส่ังผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด เพือ่เสนอคณบดีอนุมัติ 1 วัน

3 คณบดี คณบดีอนุมัติค ำส่ัง 1 วัน

4 งำนประกนัคุณภำพฯ
ถ่ำยทอดค ำส่ังค่ำเปำ้หมำยตัวชี้วัดใหแ้กผู้่รับผิดชอบระดับหลักสูตร
และระดับคณะ

1 วัน

5 งำนประกนัคุณภำพฯ ด ำเนินกำรจัดท ำค ำส่ังทวนสอบระดับหลักสูตรและระดับคณะ 1 วัน

6 คณบดี คณบดีอนุมัติค ำส่ัง 1 วัน

7 งำนประกนัคุณภำพฯ
ถ่ำยทอดค ำส่ังทวนสอบใหแ้กค่ณะกรรมกำรผู้ประเมิน และแจ้ง
ผู้รับผิดชอบระดับหลักสูตรและระดับคณะ

1 วัน

8 งำนประกนัคุณภำพฯ ด ำเนินกำรจัดท ำค ำส่ังตรวจประเมินระดับหลักสูตรและระดับคณะ 1 วัน

9 คณบดี คณบดีอนุมัติค ำส่ัง 1 วัน

10 คณบดี
ถ่ำยทอดค ำส่ังตรวจประเมินใหแ้กค่ณะกรรมกำรผู้ประเมิน และ
แจ้งผู้รับผิดชอบระดับหลักสูตรและระดับคณะ

1 วัน

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏบิัตงิานประกันคุณภาพการศึกษา

แนวการปฏบิัตงิานจดัท าค าสัง่ปฏบิัตงิานเก่ียวกับงานประกันคุณภาพการศึกษา

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตวัชีว้ัดความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบตังิาน
(นาที/ชัว่โมง/วัน/เดอืน)

รับค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 

จัดท าค าสั่งผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

คณบดีลงนามในค าสั่ง 

ถ่ายทอดค าสั่ง 

คณบดีลงนามในค าสั่ง 

ถ่ายทอดค าส่ัง 

จัดท าค าสั่งทวนสอบ 

คณบดีลงนามในค าสั่ง 

ถ่ายทอดค าส่ัง 

จัดท าค าสั่งตรวจประเมิน 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 งานประกันคุณภาพฯ
งานประกันคุณภาพการศึกษาจดัท าบันทึกข้อความติดตามการ
รายงานผลการประเมิน รอบ 9 เดือน

1 วนั

2 รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ รองคณบดีฝ่ายวชิาการและวจิยัลงนามในบันทึกข้อความ 1 วนั

3 งานประกันคุณภาพฯ
น าบันทึกข้อความแจง้ไปยังผู้รับผิดชอบระดับหลักสูตรและระดับ
คณะ

1 วนั

4 งานประกันคุณภาพฯ
งานประกันคุณภาพการศึกษาจดัท าบันทึกข้อความติดตามการ
รายงานผลการประเมิน รอบ 12 เดือน

1 วนั

5 รองคณบดีฝ่ายวชิาการฯ รองคณบดีฝ่ายวชิาการและวจิยัลงนามในบันทึกข้อความ 1 วนั

6 งานประกันคุณภาพฯ
น าบันทึกข้อความแจง้ไปยังผู้รับผิดชอบระดับหลักสูตรและระดับ
คณะ

1 วนั

หากในล าดบัขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา
แนวการปฏิบตังิานตดิตามการรายงานผลประเมินคุณภาพการศึกษา

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏิบตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลี่ย
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตวัชีว้ดัความส าเร็จของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รับผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏิบตังิาน
(นาท/ีชัว่โมง/วนั/เดอืน)

บันทึกข้อความติดตาม 9 เดือน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ลงนาม 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 

บันทึกข้อความติดตาม 12 เดือน 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ลงนาม 

แจ้งผู้รับผิดชอบ 



ปริมาณ คุณภาพ เวลา ความคุ้มค่า ความพึงพอใจ

1 ส ำนักประกนัคุณภำพ
ส ำนักประกนัคุณภำพจดัส่งแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรประเมิน 
ระดับหลักสูตรมำยงังำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำ

1 วัน

2 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำจดัท ำบันทึกข้อควำมน ำส่ง
แบบฟอร์มไปยงัแต่ละหลักสูตร

1 วัน

3 รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรฯ รองคณบดีฝ่ำยวิชำกำรและวิจยัลงนำมในบันทึกข้อควำม 1 วัน

4 งำนประกนัคุณภำพฯ น ำส่งบันทึกข้อควำมพร้อมไฟล์แบบฟอร์มไปยงัแต่ละหลักสูตร 1 วัน

5 สำขำวิชำ
หลักสูตรน ำส่งรำยงำนกำรประเมินตนเองรอบ 12 เดือน มำยงังำน
ประกนัคุณภำพกำรศึกษำในรูปแบบเอกสำรและไฟล์

1 วัน

6 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำน ำส่งผลกำรประเมินตนเองของแต่
ละหลักสูตรไปยงั สปภ. เพื่อรำยงำนต่อคณะผู้บริหำรของ
มหำวิทยำลัยต่อไป

1 วัน

7 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำบันทึกข้อมูลลงในระบบ IQA พร้อม
แนบไฟล์หลักฐำน

1 วัน

8 งำนประกนัคุณภำพฯ
งำนประกนัคุณภำพกำรศึกษำบันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
Online พร้อมแนบไฟล์หลักฐำน

3 วัน

หากในล าดับขัน้ตอนทีอ่ยากใหม้กีารแกไ้ขเพิม่เตมิ หรอื

มขีอ้เสนอแนะ ใหร้ะบลุงในสว่นทา้ยของแตล่ะแผน่งาน

ตารางบันทึกแนวการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา
แนวการปฏิบัติงานการรายงานผลประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร

ล าดบัที่ Work Flow รายละเอียดการปฏบิตังิาน
จ านวนภาระงานเฉลีย่
(ภาระงาน/สัปดาห์)

เกณฑ์ตวัชีว้ดัความส าเรจ็ของภาระงาน/ขัน้ต่ าผู้รบัผิดชอบ
ระยะเวลามนการปฏบิตังิาน

(นาท/ีชัว่โมง/วนั/เดอืน)

ได้รับแบบฟอร์มจาก สปภ. 

บันทึกข้อความส่งแบบฟอร์ม 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการฯ 
ลงนาม 

แจ้งแต่ละหลักสูตร 

หลักสูตรส่งรายงานการประเมิน
ตนเอง รอบ 12 เดือน 

น าส่งผลการประเมินไปยัง สปภ. 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ IQA 

บันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
Online 


