
   

โครงร่าง ระเบียบปฏิบัติงาน QP (Quality Procedure) 
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ชื่อกลุ่มงาน/งาน  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 ภาระงานหลัก  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
            

  ภาระงาน  1. งานส่งเสริมสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษา 
      2. งานกำกับติดตามและประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษา 
      
   วัตถุประสงค์  1. เพ่ือ ติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาให้เป็นไปตาม 
      เป้าหมายและมาตรฐานที่กำหนด 
                                 2. เพ่ือนำหน่วยงานมีแนวทางในการพัฒนางานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาประสิทธิภาพ 
                                    มากยิ่งขึ้น              
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

 
 

 
                     เริ่ม 

   

จบห. 

 จัดทำแผนการดำเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา โดย พิจารณาจาก 
กฎหมาย/ระเบ ียบ/ข ้อบ ังค ับ ที่
เกี ่ยวข้อง แนวทางการดำเนินงาน
ของมหาว ิทยาล ั ย  โดยกำหนด
ระยะเวลาที่ชัดเจน  

-  แ ผ น ก า ร ต ร ว จ
ประ เม ินค ุณภาพ
ภายใน 
-  ก ฎ ห ม า ย /
ระเบียบ/ข้อบังคับ 
ที่เกี่ยวข้อง 

2 วัน 

     

รับนโยบายและแผนการตรวจประเมิน
คุณภาพภายใน จาก สนง.ประกันฯ มทร.
ล้านนา 

A 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

จบห. 

 - จัดทำหนังสือแจงเวียนแนวปฏิบัติ
ใ นก า ร ต ร วจประ เ ม ิ นค ุณภาพ
การศึกษาภายใน พร้อมแนบแผนการ
ตรวจประ เม ิน  ประจำปี  ไปยั ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

- บันทึกข้อความ 
-  แ ผ น ก า ร ต ร ว จ
ประ เม ินค ุณภาพ
ภายใน 

1 วัน 

 
จบห. 

 

 -  จ ัดทำหน ั งส ือแจ ้ ง เว ียนไปยั ง
หน่วยงาน เพื่อสำรวจวันรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน ของแต่ละ
หน่วยงาน 

- บันทึกข้อความ 3 วัน 

 
จบห. 

 

 จ ัดทำข ้อ เสนอโครงการฯ ตาม
แบบฟอร ์ม  ง .9 เพ ื ่ อขออน ุม ั ติ
งบประมาณในการดำเนินงานตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน เสนอหัวหนา้ 
สนง.ประกันฯ และผอ.กองการศึกษา 
พิจารณา 

- บันทึกข้อความ
แจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการฯ 
 

3 วัน 

หน.สนง.
ประกัน/
ผอ.กษ. 

 

 เห็นชอบ :  ดำเนินการ 
ไม่เห็นชอบ : แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- บันทึกข้อความ
แจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการฯ 

1 วัน 

จบห. 
 

 เมื่อโครงการได้รับการเห็นชอบจาก
หัวหน้าสำนักงานประกันฯ และ ผอ.
กองการศึกษา แล้ว ให้จัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติดำเนินโครงการฯ 
พร้อมแนบกำหนดการตรวจประเมิน
ฯ  

- บันทึกข้อความ
แจ้งการโอนเงิน
งบประมาณ 
- ข้อเสนอโครงการฯ 

1 วัน 

หัวหน้า 
งานคลัง 

 

 - ตรวจสอบอัตราการเบิกจ่าย 
- ตรวจสอบความถูกต้อง ค่าใช้จ่าย 
ค่าตอบแทน , ค่าใช้สอย , ค่าวัสด ุ 
- ช่วงเวลาดำเนินงาน ตามแผนฯ  

- บันทึกข้อความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ ด ำ เ นิ น
โครงการฯ  
- กำหนดการตรวจ
ประเมิน 
- โครงการฯ 

1 วัน 

สำรวจวันรับการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน ของหน่วยงาน 

 

จัดทำโครงการเพ่ือขออนุมัติงบประมาณ 

พิจารณาโครงการ 
แก้ไข 

แจ้งเวียนแนวทางการดำเนินการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน ประจำปี 

ตรวจสอบ 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติดำเนิน
โครงการและยมืเงินทดรองจ่าย 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

 
    

ผอ.กบ. 

 - พิจารณาการเบิกจ่ายงบประมาณ - บันทึกข้อความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ ด ำ เ นิ น
โครงการฯ  
- กำหนดการตรวจ
ประเมิน 
- โครงการฯ 

 

ผอ.สนบ. 

 พิจารณาอนุมัติให้ดำเนินการและ
อนุมัติงบประมาณ 

- บันทึกข้อความขอ
อ น ุ ม ั ต ิ ด ำ เ นิ น
โครงการฯ  
- กำหนดการตรวจ
ประเมิน 
- โครงการฯ 

 

 

จบห. 
 - จัดทำหนังสือแจ้งหน่วยงานให้จัดสง่

เล่มรายงานการประเมินตนเอง ตาม
ตัวบ่งชี้ที่หน่วยงานรับผิดชอบ พร้อม
แนบกำหนดการตรวจประ เมิ น 
รวมถึงการนำเข้าข้อมูลในระบบที่
เกี ่ยวข้องกับการประเมินฯ ทุกตัว
บ่งชี ้ ขึ ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานให้
ถูกต้องครบถ้วน สอดคล้องกับเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง 

- บันทึกข้อความ 
- แบบฟอร์มรายงาน
การประเมินตนเอง 
- กำหนดการตรวจ
ประเมิน 
- เว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 
- คู่มือการประกัน
คุณภาพฯ 

 

 

จบห. 
 ตรวจสอบรายชื ่อผู ้ประเมินฯ ที ่มี

ประสบการณ์และความเชี่ยวชาญ ที่
เว ็บไซต์สำนักงานประกันฯ มทร.
ล้านนา 

- เว็บไซต์สำนักงาน
ประกันฯ มทร.
ล้านนา 

 

     

ตรวจสอบรายชื่อผู้ประเมิน 

ติดตามข้อมูลคณุภาพ 

พิจารณา 

พิจารณา 

A 

A 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

หน.สนง.
ประกัน/
ผอ.กษ. 

 
 

 รวบรวมรายช ื ่ อท ี ่ มี ค ุณสมบ ั ติ
ประสบการณ์และความเชี ่ยวชาญ 
เป็นผู้ประเมิน เสนอแก่ผู้อำนวนการ
พ ิ จ า รณาอน ุ ม ั ติ  พ ร ้ อมต ิ ดต่ อ
ประสานงานในเบื้องต้น 
เห็นชอบ : ดำเนินการ 
ไม่เห็นชอบ : แก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- รายชื่อผู้ประเมิน 
- เว็บไซต์ สนง.
ประกันฯ 

 

จบห. 
 

 
 

จัดทำบันทึกข้อความขออนุมัติออก
คำสั ่งแต่งตั ้ง คณะกรรมการตรวจ
ประเม ินค ุณภาพภายใน  ระดับ
หน่วยงาน ประจำปีการศึกษา........... 

- บันทึกข้อความ 
 

 

จบห. 
 

 จัดทำคำสั ่งแต่งตั ้งคณะกรรมการ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน  ระดับหน่วยงาน  

- ร่าง คำสั่งแต่งตั้ง  

ผอ.สนบ. 

 เสนอคำสั่งเพื ่อให้ ผอ.สนบ.ลงนาม
แต่งตั้ง 
 
 

- คำสั่งแต่งตั้ง  

 

 

จบห. 
 

 จัดทำหนังสือเชิญผู้ประเมิน พร้อม
แนบคำสั่งแต่งตั ้ง แบบตอบรับและ
กำหนดการตรวจประเมิน 

- หนังสือเชิญผู้ตรวจ
ประเมิน 
- คำสั่งแต่งตั้ง 
- แบบตอบรับ 
- กำหนดการ 

 

จบห. 
 

 
 
 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ให้ผู้ประเมินฯ ก่อนวันประเมนิ 
ล ่ ว งหน ้ า  7  ว ัน  สามารถเล ือก 
ดำเนินการได้ 2 รูปแบบ ตามความ
เหมาะสมและความสะดวก ได้แก่ 
1) หน่วยงานมอบหมายให้สำนักงาน
ประก ันค ุณภาพการศ ึกษา เป็น
ต ั วแทนส ่ ง เล ่มรายงานให ้แก ่ ผู้
ประเม ิน โดยหน ่วยงานต ้องส่ง

- รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 
- ไฟล์รายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 
- แบบฟอร์มรายงาน
ผลการตรวจ
ประเมิน 

 

พิจารณารายช่ือผู้ประเมิน 

จัดทำหนังสือเชิญผูต้รวจประเมิน 

นำส่งเลม่รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) แก่ผู้ตรวจประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

แก้ไข 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

พิจารณา 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

รายงานการประเม ินตนเองฉบับ
สมบ ู รณ ์จำนวน 4 เล ่ ม  พร ้ อม
ไฟล ์ข ้อม ูล มาย ังสำน ักงานงาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ล่วงหน้า
อย่างน้อย 3 วัน ก่อนวันรับการตรวจ
ประเมิน เพื่อให้สำนักงานงานประกัน
คุณภาพการศึกษา นำส่งเล่มรายงาน
ไปยังคณะกรรมการให้ทันในเวลา 7 
วันก่อนการตรวจประเมิน  
2) หน่วยงานทำการส่งรายงานฉบับ
สมบูรณ์ให้แก่ผู ้ประเมินด้วยตนเอง 
ซึ ่งจะต้องส่งเล่มรายงานให้ถึงมือผู้
ประ เม ินก ่ อนว ันตรวจประเมิน
คุณภาพอย่างน้อย 7 วัน 

ผู้รับผิดชอบ 
ตัวช้ีวัด / 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

 ประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
ในการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
- จัดเตรียมเอกสารหรือหลักฐาน
อ้างอิงในแต่ละตัวบ่งช้ีคุณภาพ  
- จ ัดเตร ียมบ ุคลากรเพ ื ่อร ับการ
ประเมิน 
- จัดเตรียมบุคลากรผู้ประสานงานใน
ระหว่างการตรวจเยี่ยม 
- จัดเตรียมสถานท่ีสำหรับการรับการ
ตรวจประเมิน 
- การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์สำหรับการ
จัดกิจกรรมการประเม ินคุณภาพ
ภายใน 
- จัดเตรียมยานพาหนะ เพื่อสำหรับ
รับ-ส่ง คณะกรรมการตรวจประเมิน 

- เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 
เอกสารหลักฐาน
อ้างอิงแต่ละตัวบ่งช้ี
คุณภาพ 
-เว็บไซต์หน่วยงาน 

 

 
 

    

เตรียมความพร้อมก่อนการตรวจประเมิน 

A 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

 

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
/ผู้รับผิดชอบ 
ตัวชี้วัด /ผู้ท่ี
เกี่ยวข้อง 

 ระหว่างการดำเนินการตรวจประเมิน
อ ำ น ว ย ค ว า ม ส ะ ด ว ก แ ก่
คณะกร รมกา รประ เ ม ิ น   โ ด ย
ประสานงานกับหน่วยงาน ในกรณีที่
คณะกรรมการประเม ินต ้องการ
เอกสารเพิ่มเติม 

- เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
(SAR) 
- เอกสารหลักฐาน
อ้างอิงแต่ละตัวบ่งช้ี
คุณภาพ 
- เว็บไซต์หน่วยงาน 
- แบบฟอร์มรายงาน
ผลตรวจประเมิน
คุณภาพ 
- คู่มือการประกัน
คุณภาพฯ 

 

 
 

คณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 
 
 

 -  ประธานคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพภายใน รายงานผล 
ตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับ
หน่วยงาน อย่างไม่เป็นทางการ และ
ให้ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงการ
ดำเนินงานด้านคุณภาพ 

-  ร ่ า งรายงานผล
ต ร ว จ ป ร ะ เ มิ น
ค ุ ณ ภ า พ  ร ะ ดั บ
หน่วยงาน 

 

 

จบห. 
 
 

 - จัดทำบันทึกข้อความ รายงานผล
การประเมินคุณภาพภายใน เสนอ
ผ ู ้ อำนวยการสำน ักงานบร ิการ 
พ ิษณ ุโลก เพ ื ่อพ ิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ 

- บันทึกข้อความ 
- ร่างรายงานผลการ
ประ เม ินค ุณภาพ
ภายใน 

 

 

จบห. 
 

 จัดทำบันทึกข้อความนำส่งรายงาน
ผลการประเมินคุณภาพภายในระดับ
หน ่วยงาน ท ี ่ เร ียบร ้อยสมบูรณ์  
ภายใน 7 วัน นับจากวันสุดท้ายของ
การตรวจประเมิน เพื่อให้หน่วยงาน
ดำเนินการจัดทำแผนพัฒนาคุณภาพ 
( Imp ro vemen t  P l an )  ต าม
ข ้อเสนอแนะจากคณะกรรมการ
ประเมิน ต่อไป 

- บันทึกข้อความ 
-  รายงานผลการ
ประ เม ินค ุณภาพ
ภายใน 

 

ดำเนินการตรวจประเมิน 

รายงานผลการประเมินคณุภาพภายใน 
ระดับหน่วยงาน 

จัดส่งรายงานผลการประเมินคุณภาพ
ภายใน แก่หน่วยงาน 

รายงานผลการตรวจประเมิน 



   

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน (Flowchart) วิธีปฏิบัติ 
สารสนเทศ

สำคัญ 
ระยะเวลา 

ผู้รับผิดชอบ 
ตัวช้ีวัด /ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

 

 ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการปรับปรุงตาม
ข้อเสนอแนะ และรายงานเป็นราย
ไตรมาส (รอบ3 เดือน 6 เดือน 9 
เดือนและ 12 เดือน) 

- แผนพัฒนา
คุณภาพ 
(Improvement 
Plan) ตาม
ข้อเสนอแนะ 
- แบบฟอร์มรายงาน
ผลดำเนินงานราย
ไตรมาส 

 

  
                        จบ 
 

   

 

ดำเนินการปรับปรุงตามข้อเสนอแนะ 

 


