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บทที่ 1  
บทนํา 

1.1 ความเป็นมา 
สถาบันอุดมศึกษามีภารกิจหลัก 4 ด้าน คือ  การผลิตบัณฑิต การวิจัย การบริการวิชาการแก่สังคม และการ

ทํานุบํารุงศิลปะและวัฒนธรรม เพ่ือการพัฒนาคุณภาพการศึกษาของประเทศ ทั้งน้ีได้มีการนําระบบการประกัน
คุณภาพการศึกษามาใช้เพ่ือตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานของ ภาควิชา คณะ และสถาบันในภาพรวม เพ่ือ
วิเคราะห์เปรียบเทียบผลการดําเนินงานในทุกองค์ประกอบว่ามีคุณภาพ เป็นไปตามมาตรฐาน และให้หน่วยงานระดับ
ภาควิชา คณะ และสถาบันทราบสถานะภาพตนเอง จุดแข็ง จุดที่ควรปรับปรุงเพ่ือกําหนดแนวทางพัฒนาคุณภาพ 
รวมทั้งเพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้ที่มีส่วนได้เสียมั่นใจในการสร้างผลผลิตทางการศึกษาที่มีคุณภาพ และได้มาตรฐาน  

โดยมหาวิทยาลัยอุบลราชธานีได้ดําเนินการประกันคุณภาพการศึกษาตามกฎกระทรวง    ศึกษาธิการว่าด้วย
ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2546 และ
พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 หมวด 6 มาตรา 48 และคณะวิทยาศาสตร์ได้รับนโยบายดังกล่าวและ
ดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพอย่างต่อเน่ือง คณะวิทยาศาสตร์มีการแบ่งโครงสร้างหน่วยงาน โดยแบ่งเป็นภาควิชา 
สํานักงานเลขานุการ และหน่วยบริการวิชาการ ซึ่งงานประกันคุณภาพการศึกษาสังกัดอยู่ในส่วนสํานักงานเลขานุการ มี
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา และงานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน  
1.2 วัตถุประสงค ์

คู่มือฉบับน้ีจัดทําขึ้นเพ่ือ 
1) กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
2) กําหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายใน  
3) ประกอบการประเมินการต่อสัญญาจ้าง 5 ปี 

1.3 ขอบเขต 
1)  ขอบเขตการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาเริ่มจากศึกษานโยบาย เป้าหมายคุณภาพ ตัวช้ีวัดการ

ประเมิน สร้างความรู้ความเข้าใจ ติดตามผลการดําเนินงาน จัดทํารายงานการประเมินตนเอง รับการประเมินคุณภาพ
และเสนอผลการประเมินต่อผู้บริหาร เพ่ือวางแผนส่งเสริมพัฒนาการดําเนินงานและรายงานผลต่อสาธารณชน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาระยะเวลา ปีการศึกษา (1 มิถุนายน – 31 
พฤษภาคม ของปีถัดไป) 

2) ขอบเขตการดําเนินงานด้านบริหารความเสีย่งและการควบคุมภายใน เริ่มจากศึกษากําหนดวัตถุประสงค์ 
ระบุความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยง ประเมินมาตรการการควบคุม และการบริหารจัดการความเสี่ยง รวมทั้งสร้างความ
เข้าใจและสื่อสารให้คนในคณะมีความรู้ความเข้าใจเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน ปีงบประมาณ (1 ตุลาคม – 30 
กันยายน ของปีถัดไป) 

1.4 นิยามศัพท์/คําจํากัดความ 
ประกันคุณภาพการศึกษา 
การประกันคุณภาพการศึกษา (Quality Assurance) หมายถึง การมรีะบบและกลไกในการควบคุม 

ตรวจสอบและประเมินการดาเนินงานในแต่ละองค์ประกอบ 
 การตรวจสอบคุณภาพ  (Quality Audit)  แยกได้เป็น 

1) การประกันคุณภาพภายใน (Internal Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบและการ
ประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของสถานศึกษานั้นเอง 
หรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่กากับดูแลสถานศึกษาน้ัน 

2) การประกันคุณภาพภายนอก (External Quality Assurance) หมายถึง การติดตามตรวจสอบและการ
ประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (สมศ.) หรือบุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ สมศ. รับรองเพ่ือเป็นการประกันคุณภาพ
และใหม้ีการพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา 

การรับรองคุณภาพ  (Quality Accreditation) หมายถึง การรับรองหรือไม่รับรองคุณภาพตามมาตรฐาน  ซึ่ง
บางครั้งเป็นมาตรฐานทางกายภาพ  เช่น  พ้ืนที่  จํานวนอุปกรณ์  ฯลฯ 

การประเมินคุณภาพ  (Quality Assessment) เป็นการหาข้อมูลที่เช่ือถือได้  เพ่ือตัดสินใจเกี่ยวกับคุณภาพ
ของผลผลิตของหน่วยงานตามเกณฑ์ที่กําหนด   
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 รายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report) หมายถึงรายงานผลสมัฤทธ์ิการดําเนินงานของ
หน่วยงานที่ใช้รายงานต่อหน่วยงานต้นสังกัด หรือหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

 บริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

หน่วยรับตรวจ หมายถึง องค์กรหรือหน่วยงานที่เป็นหน่วยรับตรวจตามระเบียบ คตง. ว่าด้วยการกําหนด
มาตรฐานการควบคุมภายใน 

ส่วนงานย่อย หมายถึง ส่วนงานภายใต้หน่วยรับตรวจ 

การควบคุม หมายถึง วิธีการที่ใช้เพ่ือให้ความมั่นใจว่าการปฏิบัติงานจะบรรลุผลสําเร็จตามวัตถุประสงค์ 

ระบบการควบคุมภายใน หมายถึง การควบคุมที่ออกแบบให้เช่ือมโยงในกระบวนการของกิจกรรม/การปฏิบัติ
ต้ังแต่ต้นจนจบ 

การจัดวางระบบควบคุมภายใน หมายถึง การกําหนดหรือออกแบบวิธีการควบคุมและนํามาใช้เพ่ือให้มัน่ใจว่า
การปฏิบัติมีระเบียบและประสิทธิภาพ 

การติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงาน หมายถึง การติดตามผลการปฏิบัติตามวิธีการควบคุมในระหว่างการ
ปฏิบัติงานแบบต่อเน่ือง 

การประเมินผลเป็นรายคร้ัง หมายถึง การประเมินผลที่เน้นประสิทธิผลของการควบคุม ณ ช่วงเวลาใดเวลา
หน่ึงในการควบคุม 
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บทที่  2 
บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
บทบาทหนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 
 ตําแหน่ง  :  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
หน้าที่และความรับผิดชอบ  
(ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553 
       ปฏิบัติงานในฐานะผู้ปฏิบัติงานระดับต้นที่ต้องใช้ความรู้ความสามารถทางวิชาการในการทํางานปฏิบัติงาน
เก่ียวกับการบริหารจัดการภายในสํานักงานหรือการบริหารงานทั่วไปภายใต้การกํากับ แนะนํา ตรวจสอบ และ
ปฏิบัติงานอ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย 
ลักษณะงานที่ปฏิบัติ   
(ตามมาตรฐานกําหนดตําแหน่ง คณะกรรมการข้าราชการพลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา( กพอ.) พ.ศ. 2553                 

1. ด้านการปฏิบัติการ 
1) ปฏิบัติการเก่ียวกับการบริหารจัดการงานทั่วไปในสํานักงาน เช่น ธุรการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 

งานจัดระบบงาน งานการเงินและบัญชี งานพัสดุ งานบริหารอาคารสถานที่ งานจัดพิมพ์และแจกจ่าย
เอกสาร งานรวบรวมข้อมูลและสถิติ งานระเบียบแบบแผน งานสัญญา เป็นต้น เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานต่างๆ ในหน่วยงานที่รับผิดชอบ 

2) ศึกษา รวบรวมข้อมูล สถิติ สรุปรายงาน เพ่ือสนับสนุนการบริหารสํานักงานในด้านต่างๆ เช่น งาน
บริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงานประมาณ งานบริหารแผนปฏิบัติราชการ งานบริหารอาคาร
สถานที่ งานสญัญาต่างๆ เป็นต้น 

3) ปฏิบัติงานเลขานุการ เช่น ร่างโต้ตอบหนังสือ แปลเอกสาร เตรียมเรื่องและเตรียมการสาํหรับการ
ประชุม บันทึกเรื่องเสนอที่ประชุม ทํารายงานการประชุม และรายงานอ่ืนๆ เพ่ือให้การดําเนินการ
ประชุมและการปฏิบัติงานอ่ืนที่เก่ียวข้องสําเร็จลุลาวงด้วยความเรียบร้อย มีประสิทธิภาพ 

4) ทําเรื่องติดต่อกับหน่วยงานและบุคคลต่างๆ ทั้งในประเทศและต่างประเทศเพ่ืออํานวยความสะดวก 
และเกิดความร่วมมือ 

5) ให้บริการวิชาการด้านต่างๆ เช่น ให้คําปรึกษา แนะนํา ในการปฏิบัติงานแก่เจ้าหน้าที่ระดับรองลงมา
และแก่นักศึกษาที่มาฝึกปฏิบัติงาน ตอบปัญหาและช้ีแจงเรื่องต่างๆ เก่ียวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้
สามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีประสิทธิภาพ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2. ด้านการวางแผน 
วางแผนการทํางานที่รับผิดชอบ ร่วมวางแผนการทํางานของหน่วยงานหรือโครงการ เพ่ือให้การดําเนินงาน
บรรลุตามเป้าหมาย และผลสัมฤทธ์ิที่กําหนด 

3. ด้านการประสานงาน 
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1) ประสานการทํางานร่วมกันระหว่างทีมงานหรือหน่วยงานท้ังภายในและภายนอกเพ่ือให้เกิดความ
ร่วมมือและผลสัมฤทธ์ิตามท่ีกําหนดไว้ 

2) ช้ีแจงและให้รายละเอียดเก่ียวกับข้อมูล ข้อเท็จจริง แก่บุคคลหรือหน่วยที่เก่ียวข้อง เพ่ือสร้างความ
เข้าใจหรือความร่วมมือในการดําเนินงานตามที่ได้รับมอบหมาย 

4. ด้านการบริการ 
1) ให้คําปรึกษา แนะนําเบ้ืองต้น เผยแพร ่ถ่ายทอดความรู้ทางด้านการบริหารงานทั่วไปรวมทั้งตอบปัญหา

และช้ีแจงเรื่องต่างๆ เกี่ยวกับงานในหน้าที่ เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับทราบข้อมูลความรู้ต่างๆ ที่เป็น
ประโยชน์ 

2) จัดเก็บข้อมูลเบ้ืองต้น และให้บริการข้อมูลทางวิชาการ เก่ียวกับงานด้านการบริหารทั่วไปเพ่ือให้
บุคลากรทั้งภายในและภายนอกหน่วยงาน นักศึกษา ตลอดจนผู้รับบริการ ได้ทราบข้อมลูและความรู้
ต่างๆท่ีเป็นประโยชน์ สอดคล้อง และสนับสนุนภารกิจของหน่วยงาน และใช้ประกอบการพิจารณา
กําหนดนโยบาย แผนงาน หลกัเกณฑ์มาตรการต่างๆ 

ลักษณะงานทีป่ฏิบัติ 
งานประกันคณุภาพการศึกษา 

1. ดูแลและรับผิดชอบวางแผนพัฒนา การบริหารงาน การดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาให้
เป็นไปตามนโยบายและแผนงานการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. จัดทําและพัฒนาระบบ เครื่องมือการติดตามผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในและ
ภายนอกให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิผล 

3. วางแผน ประสานงาน กําหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษาภายในและภายนอก 
4. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงาน โครงการ/กิจกรรมของงานประกันคุณภาพการศึกษา 
5. รวบรวมข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษารับผิดชอบให้บรรลุตามเป้าหมายของคณะฯ 
6. ตรวจสอบและติดตามผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานในคณะฯ 
7. ดูแลและรับผิดชอบการประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะและภาควิชา 
8. รายงานผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะต่อผู้บริหารระดับคณะ และ

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  
9. ประสานการดําเนินงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องเรื่องการประกันคุณภาพการศึกษา 
10. ประสานงานกับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับการประกันคุณภาพ

การศึกษา 
11. งานประชุม/สัมมนา/อบรม เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
12. ปฏิบัติงานงานธุรการและงบประมาณ งานสารบรรณ งานพิมพ์เอกสารของงานประกันคุณภาพ

การศึกษา  
13. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย   
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งานบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

1. การจัดวางระบบการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
2. จัดทําเคร่ืองมือการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน  
3. จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
4. รายงานผลการติดตามผลระหว่างการปฏิบัติงานการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน ของคณะต่อ

ผู้บริหารระดับคณะ และคณะกรรมการการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
5. ประสานการดําเนินงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
6. ประสานงานกับหน่วยงานระดับมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอ่ืนในเรื่องเก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง 

และควบคุมภายใน 
7. งานประชุม/สมัมนา/อบรม เก่ียวกับการบริหารความเสี่ยง และควบคุมภายใน 
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หมายเหตุ :              ข้าราชการ               ลูกจ้างประจํา           พนักงานมหาวิทยาลัยเงินรายได้               ลูกจ้างชั่วคราว              ผู้ช่วยโครงการ 
 

 
 

โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ และส่วนงานภายในสํานักงานเลขานกุาร คณะวิทยาศาสตร ์
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

 

รองคณบดีฝ่ายบริหารงานบุคคล 

งานบริหาร
ทั่วไป 

งานบริหาร
บุคคล 

 

รองคณบดีฝ่ายการเงิน 
รองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

รองคณบดีฝ่ายวางแผน
และการงบประมาณ 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ, 
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายบัณฑิตศึกษา 

รองคณบด ี
ฝ่ายกิจการนักศึกษา 

ผู้ช่วยคณบดี 
ฝ่ายสารสนเทศ 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย, รองคณบดีฝ่ายกิจการพิเศษ,  
ผู้ช่วยคณบดีฝ่ายวิเทศสัมพันธ ์

 

งานคลังและพัสดุ 

 

งานประกันคณุภาพ
การศึกษาและสารสนเทศ 

 

งานแผนและงบประมาณ 
 

งานพัฒนานักศึกษา 
 

งานบริการการศึกษา 
งานคอมพิวเตอร์
และเครอืข่าย 

งานส่งเสริมการวิจัย บรกิารวิชาการ และทาํนุบํารุง
ศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

อัตรากําลัง 1 คน 
นางสาวดุจฤทัย  สหพงษ์  
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)          

อัตรากําลัง 2 คน 
นางนันทนา  พิมพ์พันธ์ 
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 
นางสาวจิราภรณ์   ทองสุด           
(นักวิเคราะห์นโยบายและแผน) 

อัตรากําลัง 2 คน 
นายสมบัติ   หลักบุญ               
(นักกิจการนักศึกษา) 
นางสาวศันสนีย์ จักรมีพักตร์ 
(นักกิจการนักศึกษา) 

อัตรากําลัง 4 คน 
นายปราการ ภิรมย์กิจ       
(นักวิชาการศึกษา)       
นางเรไร  ตียาพันธ์   
(นักวิชาการศึกษา)          
นางอัญชลี  มาจันทร์   
(นักวิชาการศึกษา) 
นางสาวปริยากร พิมเงิน 
(นักวิชาการศึกษา) 

 
 

 

 
อัตรากําลัง 1 คน 

นางสาวสุดารัตน์  คําไฝ 
(เจ้าหน้าที่บริหารงาน
ทั่วไป) 

อัตรากําลัง 1 คน 
นางสาวอมรรัตน์  วะสุรีย ์   
(นักวิเทศสัมพันธ์) 

 

อัตรากําลัง 8 คน 
นางลลิตภัทรา    ริมทอง             
(นักวิชาการศึกษา)      
นางสาวสมหญิง  มโนวรกุล 
 (เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป)  
นายคีรีวัฒน์  จันทร์ตรี  
 (ผู้ปฏิบัติงานวิทยาศาสตร์ )  
นางสาววันวิสา ส่งเสริม              
 (เจ้าหน้าที่วิจัย)                          
นางสาวจุฑาทิพย ์คํามุงคุณ 
 (ผู้ช่วยโครงการ)     
นางสาวสุตินทรณ์  อาชญาทา  
(ผู้ช่วยโครงการ) 
นางสาวผุสดี เถาว์คํา 
 (ผู้ช่วยโครงการ) 
นางสาวอรุณี เมทาสิงห ์
(นักวิทยาศาสตร์) 
 

อัตรากําลัง 4 คน 
นายศุภชัย  เชื้อพันธ์  
(นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
นายนัฐพงษ์  สืบสุข   
(นักวิชาการคอมพิวเตอร์) 
นายกมล   คําพิบูลย์        
(ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์)  
นายอภิรักษ์   ทูลพิรมย์  
(ช่างเครื่องคอมพิวเตอร์)  

อัตรากําลัง 6 คน 
นายรัชชนนท์   แกะมา  
(นักวิชาการพัสดุ)         
 นางเกษมณี  โสภาณเวช      
(นักวิชาการพัสดุ )       
นายรัชต์วภิพ  มีทรัพย์รุ่งโรจน์  
(นักวิชาการพัสดุ)         
นายชัยรัตน ์  ศิริพร 
 (ช่างอิเล็กทรอนิคส์) 
นายเดชมงคล ศรีก่ํา 
(ผู้ช่วยโครงการ) 
นายคมสันต์ แก้วเหนือ 
(ผู้ช่วยโครงการ) 

อัตรากําลัง 3 คน 
นางสาวอภิญญา  พิทกัษา          

(นักวิชาการเงินและบัญชี )        

นางพิกุล  ยิ่งยง 
 (นักวิชาการเงินและบัญชี)                

นางสาวสุนิสา  นาครินทร์          

(นักวิชาการเงินและบัญชี)  

อัตรากําลัง 2 คน 
นายปรีชา  บุญทํานุก 
(บุคลากร)   
 นายธนศิลป์  ทองไท ย   
 (นักวิชาการศึกษา 

อัตรากําลัง 8 คน 
นางวรุณี    ไชยกาล 
(เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป) 

นางสุกัญญา  พิมพบ์ุญมา  
 (ผู้ปฏิบัติงานบริหาร) 

นางทุติยาภรณ์   วีระกุล   
(นักเอกสารสนเทศ)  
นายวิทยา  บั้งทอง           
(นักการภารโรง)               

นายภูมรินทร์  ทองแดง    
 (พนักงานทั่วไป)                         

นายวราวุฒิ  จันทร์ศิริ  

(พนักงานขับรถยนต์)            

นายสกล  แสงเมือง    
(พนักงานขับรถยนต์)            
นายชัยบัญชา กุคําใส               

(พนักงานบริการเอกสารทั่วไป)          
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โครงสร้างการบริหารงานประกันคุณภาพการศึกษาคณะวิทยาศาสตร์ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณบดีคณะวิทยาศาสตร์ 

รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
(นางสาวดุจฤทัย  สหพงษ์) 

คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
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บทที่  3 
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผังขัน้ตอนงานประกันคณุภาพการศึกษา 
1.   ขั้นตอนจัดทาํแผนการดําเนินงานกําหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
2.   การแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
3.   ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4.   ขั้นตอนการเขียนโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการประจําปี 
5.   ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  
6.   ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารหลักฐานตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพ 
7.   ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
8.   ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
9.   ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับภาควิชา 
10. ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธุรการและงบประมาณ งานสารบรรณ ของงานประกันคุณภาพการศึกษา  

ผังขัน้ตอนการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
1. ขั้นตอนการวางระบบการการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
2. ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
3. ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
4. ขั้นตอนการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

คําอธบิายสัญลักษณ ์
สัญลักษณ ์ ชื่อเรียก ความหมาย 

 
 

เริ่มต้น และสิน้สุด จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของผังงาน 

 
 

การปฏิบัติงาน จุดที่มีการปฏิบัติงานอย่างใดอย่างหน่ึง 

 
 

การตัดสินใจ จุดที่ต้องเลือกปฏิบัติอย่างใดอย่างหน่ึง 

 ทิศทาง ทิศทางขั้นตอนการดําเนินงานซึ่งปฏิบัติต่อเน่ืองตาม
ลูกศร 

 
 

จุดเช่ือมต่อเดียวกัน จุดเช่ือต่อของผังงานใช้สัญลกัษณ์ให้ดูง่าย 
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ขั้นตอนจัดทําแผนการดําเนนิงานกําหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
1.   งานประกันคุณภาพการศึกษาเข้าร่วมประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือรับ

นโยบายการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2.   งานประกันคุณภาพการศึกษาจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะเพ่ือ 

2.1 ช้ีแจงนโยบายการดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
2.2 จัดทําแผนการปฏิบัติงาน/ปฏิทินการดําเนินงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา  
2.3 แบ่งผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา 
2.4 ให้ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีต้ังค่าเป้าหมายการดําเนินงาน 

3.  งานประกันคุณภาพการศึกษารวบรวมค่าเป้าหมาย 
4.  วิเคราะห์ค่าเป้าหมายเทียบกับผลการประเมินคุณภาพในปีการศึกษาก่อน (ค่าเป้าหมายไม่ควรตํ่ากว่าผลการประเมนิปี

ก่อน) 
5.  ให้ข้อเสนอแนะผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีเพ่ือปรับค่าเป้าหมายการดําเนินงาน 
6.  เสนอคณบดีเพ่ือพิจารณาอนุมัติค่าเป้าหมายตัวบ่งช้ี 
7.  จัดพิมพ์บันทึกแจ้งค่าเป้าหมายประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะและระดับภาควิชา ส่งงานประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 
8.  งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย รวบรวมค่าเป้าหมายทุกคณะ/สํานัก และจัดทําคูม่ือประกันคุณภาพ

การศึกษา 
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ไม่อนุมัติ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับมหาวิทยาลัย

งานประกันคุณภาพการศึกษา
และคณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะ 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะ

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนจัดทําแผนการดําเนนิงานกําหนดเป้าหมาย ประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
            

 
 
 
            
            

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นโยบายการดําเนินงานประกันคณุภาพ
การศึกษา (ระดับมหาวิทยาลัย) 

จัดประชุมประกันคุณภาพ (ระดับคณะ) เพ่ือชี้แจงนโยบาย แนวทางการ
ดําเนินงาน จัดทําแผนการปฏิบัติงาน แบ่งผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้การประกัน
คุณภาพการศึกษา ต้ังค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศกึษา

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ต้ังค่าเปา้หมาย 
ระดับคณะและระดับภาควิชาต้ังค่าเป้าหมาย 

งานประกันคุณภาพรวบรวมค่าเป้าหมาย 
วิเคราะห์เป้าหมายเทียบกับผลการประเมิน (ปี
การศึกษาก่อน) ให้ข้อเสนอแนะผู้รับผิดชอบ 

เสนอคณบดีพิจารณา
อนุมัติ 

ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ปรับค่าเปา้หมาย 

ทําบันทึกแจ้งค่าเป้าหมายไปท่ีงานประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับ
มหาวิทยาลัยรวบรวมค่าเป้าหมายเพ่ือจัดทํา

คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
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ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาโดยยึดตามรายช่ือคณะกรรมการ

ประจําคณะ 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาพิจารณา ตรวจ/ทาน 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปรับแก้ไขร่างคําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ และลงนามคําสั่ง 
5. งานบริหารงานบุคคลออกเลขที่คําสั่งและวันที่ 
6. แจ้งเวียนคําสั่งแก่ผู้มีรายช่ือในคําสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

13

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

รองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

งานบริหารงานบคุคล 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคณุภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ืบริหารงานท่ัวไป (ร่าง) คําสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน
เพ่ือโปรดพิจารณา

เจ้าหน้าท่ืบริหารงานท่ัวไปปรับแก้ไข(ร่าง) 
คําสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการประกันคุณภาพ

การศึกษา

เสนอคณบดีพิจารณาอนุมัติ/ลงนาม 

ลงเลขท่ีคําสั่งและวันท่ี

แจ้งเวียนคําสั่งแก่ผู้ท่ีมีรายชื่อ 
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ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทําแบบฟอร์มการติดตามผลการดําเนินงานตามตัวบ่งช้ีการประกันคุณภาพการศึกษา 
2. ติดตามผลการดําเนินงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน 
3. งานประกันคุณภาพการศึกษาวิเคราะห์ผลการดําเนินงาน  
4. รวบรวมผลการดําเนินงานและผลวิเคราะห์เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 
5. วิเคราะห์ตัวบ่งช้ีที่มีผลการดําเนินงานที่ต้องรีบดําเนินการ งานประกันคุณภาพจะจัดประชุมกลุ่มย่อยเพ่ือสอบถาม

ปัญหาและอุปสรรคในการดําเนินงานและร่วมกันหาทางปรับปรุงแก้ไข 
6. สรุปรายงานการประชุมแจ้งเวียนผู้ที่เก่ียวข้อง 
7. ติดตามผลการดําเนินงานหลังการประชุมกลุ่มย่อย  
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ไม่บรรลุ
เป้าหมาย 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดทําแบบฟอร์มติดตามผลการดําเนินงาน 

นําผลการดําเนินงานรอบ 3, 6, 9 และ 12 
เดือน เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจํา

คณะเพ่ือพิจารณา

จัดประชุมกลุ่มย่อยกับผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้เพ่ือ
สอบถามปัญหาการดําเนินงานและร่วมกัน
หาทางปรับปรุงแก้ไขเพื่อให้การดําเนินงาน

บรรลุเป้าหมาย

สรุปรายงานการประชุมแจ้งเวียนผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ติดตามผลการดําเนินงานรอบ 3, 6, 
9 และ 12 เดือน 

วิเคราะห์ผลการดําเนินงานตัวบ่งชี้ท่ี
ควรรีบดําเนินการ 

ติดตามผลการดําเนินงาน 

การดําเนินงานบรรลุเป้าหมาย 
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ขั้นตอนการเขยีนโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการประจําป ี
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปพิมพ์ร่างโครงการ/กิจกรรม ประจําปีงบประมาณ ตามแบบฟอร์มงานแผนและ

การงบประมาณ 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพอนุมัติลงนาม โครงการ/กิจกรรม  
3. จัดพิมพ์บันทึกแนบโครงการกิจกรรม 
4. งานแผนและการงบประมาณจัดประชุมคณะกรรมการประจําคณะ วาระเพ่ือพิจารณาโครงการประจําปีงบประมาณ 
5. งานแผนและการงบประมาณจัดส่งรายละเอียดการแก้ไขโครงการให้งานประกันปรับแก้ไข 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปรับแก้ไขโครงการส่งงานแผนและการงบประมาณ 
7. งานแผนและการงบประมาณเสนอคณบดีลงนามอนุมัติโครงการ 
8. งานแผนจัดส่งบันทึกสรุปโครงการกิจกรรมที่ได้รับอนุมัติงบประมาณ ใหง้านประกันคุณภาพการศึกษา 
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ไม่อนุมัติ
ปรับแก้ไข

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

รองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณะกรรมการประจําคณะ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

อนุมัติ 

งานแผนและการงบประมาณ 

คณบดี 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนการเขยีนโครงการ/กิจกรรมเพ่ือบรรจุในแผนปฏิบัติการประจําป ี
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

พิมพ์ร่างโครงการ/กิจกรรม ประจําปี
งบประมาณ  

ส่งงานแผนและการงบประมาณ

งานแผนจัดประชุมพิจารณา
โครงการประจําปีงบประมาณ 

งานแผนฯส่งโครงการกลับงานประกัน 
งานประกันปรับแก้ไขโครงการ

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพอนุมัติ 

คณะกรรมการประจําคณะ
พิจารณาโครงการกิจกรรม

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ส่งโครงการท่ีปรับแก้ไขท่ีงานแผนฯ

ดําเนินโครงการตามแผนและงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. งานประกันคุณภาพกําหนดแผนการประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา (3 เดือน/ครั้ง) 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดพิมพ์ร่างรายงานการประชุมและบันทึกเชิญประชุมเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ

การศึกษาลงนาม และส่งเอกสารบันทึกเชิญประชุมและวาระการประชุมแก่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
ล่วงหน้า 7 วันก่อนการประชุม 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดพิมพ์บันทึกขอยืมเงินค่าอาหารว่างพร้อมแนบสัญญายืมเงินและรหัสโครงการ 
4. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม จองห้องประชุมที่งานบริหารงานทั่วไป ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม อาหารว่าง 

เท่ากับจํานวนคนที่เข้าประชุม 
5. ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปบันทึกรายงานการประชุม 
6. สรุปรายงานการประชุม และจัดพิมพ์บันทึกเคลียร์เงินค่าอาหารว่างพร้อมแนบใบเสร็จค่าใช้จ่าย เสนอรองคณบดีฝ่าย

ประกันคุณภาพการศึกษา 
7. แจ้งเวียนสรุปรายงานการประชุมแก่คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือรับรองรายงานการประชุม 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ร่างวาระการประชุมและบันทึกเชิญประชุม 

ส่งงานการเงินและรับเงินยืม 

ประชุม/บันทึกรายงานการประชมุ

พิมพ์บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษา

สรุปรายงานการประชุม 

พิมพ์บันทึกเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายโครงการ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษาอนุมัติ

แจ้งเวียนรายงานการประชุม ส่งบันทึกเคลียร์เงินค่าใช้จา่ยโครงการ 

กําหนดแผนการประชุม (3 เดือน/คร้ัง) 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 



 

 

20

 
ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารหลักฐานตัวบง่ชี้การประกันคุณภาพ 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทําแบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐาน 
2. งานประกันคุณภาพการศึกษาจัดประชุมช้ีแจงผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี เรื่อง 

2.1 การายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
2.2 การกําหนดรหัสหลักฐาน 
2.3 กําหนดวันส่งข้อมูลและหลักฐาน 

3. งานประกันคุณภาพการศึกษารวบรวมหลักฐาน 
3.1 หลักฐานอิเล็กทรอนิคส ์
3.2 หลักฐานเอกสาร Document 

4. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป/ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี upload หลักฐาน electronic ขึ้นระบบ e-document 
http://qadms.ubu.ac.th/login.php 

5. หลักฐานเอกสาร Document ติดรหัสหลักฐานจัดเก็บเข้าแฟ้มแยกตามองค์ประกอบ 
6. รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 

ขั้นตอนการจัดเก็บเอกสารหลักฐานตัวบง่ชี้การประกันคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดทําแบบฟอร์มข้อมูลพ้ืนฐาน 

หลักฐานอิเล็กทรอนิคส์ หลักฐานเอกสาร

จัดประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี ้
- การายงานข้อมูลพ้ืนฐาน 
- การกําหนดรหัสหลักฐาน 
- กําหนดวันส่งข้อมูลและหลักฐาน 

รวบรวมหลักฐาน

Upload ข้ึนระบบ e-document ติดรหัสเอกสารและจัดเข้าแฟ้ม

รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทําแบบฟอร์มข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง 
2.   งานประกันคุณภาพการศึกษาจัดประชุมช้ีแจงผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี เรื่อง 

2.1 การรายงานผลการดําเนินงานตามแบบรายงานการประเมินตนเอง 
2.2 กําหนดวันส่งข้อมูล 

3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมรายงานการประเมินตนเองจากผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัด 
4. งานประกันคุณภาพการศึกษา จัดประชุมพิจารณารายงานการประเมินตนเอง (ผู้พิจารณา : คณะกรรมการประจาํ

คณะ) 
5. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปปรับแก้ไขรายงานการประเมินตนเองเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา

ตรวจ/ทาน 
6. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปเสนอรายงานการประเมินตนเองให้คณบดีอนุมัติ 
7. จัดพิมพ์รูปเล่มรายงานการประเมินตนเองและจัดส่งให้คณะกรรมการประเมินคุณภาพล่วงหน้า 7 วันก่อนการ

ประเมิน 
8. กรอกข้อมูลรายงานการประเมินตนเองลงระบบ CHE-QA  http://www.cheqa.mua.go.th/che2556/ 
9. รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

 
ขั้นตอนการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

จัดทําแบบฟอร์มข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง 

จัดประชุมชี้แจงผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี ้
- การรายงานผลการดําเนินงานตามแบบรายงานการประเมินตนเอง 
- กําหนดวันส่งข้อมูล 

รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง 

จัดประชุมพิจารณารายงานการประเมินตนเอง 
ผู้พิจารณา : คณะกรรมการประจําคณะ 

ปรับแก้ไขรายงานการประเมินตนเอง รองคณบดีฝ่าย
ประกันคุณภาพการศึกษาตรวจทาน 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

จัดพิมพ์รูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

ส่งรายงานการประเมินตนเอง (รูปเล่ม) และรหัสเข้าระบบ 
CHE-QA แก่คณะกรรการประเมินล่วงหน้า 7 วันก่อนการ

ประเมิน

กรอกข้อมูลลงระบบ CHE-QA 

รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษา 



 

 

24

ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
1. งานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมิน ระดับคณะ และวันประเมินต่อที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะเพ่ือคัดเลือก 
2. ประสานงานนัดวันเวลาที่ประเมินกับคณะกรรมการประเมิน ระดับคณะ 
3. จัดพิมพ์บันทึกแจ้งวันเวลาประเมินและรายชื่อคณะกรรมการประเมิน ระดับคณะ เสนอคณบดีอนุมัติ และจัดส่งงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 
4. ประสานงานการดําเนินงาน ดังน้ี 

4.1 จัดส่งเอกสารคณะกรรมการประเมิน ล่วงหน้า 7 วัน เอกสารประกอบด้วย 
- รายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ปีการศึกษาที่รับประเมิน 
- ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ 
- คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษาที่รับประเมิน 
- กําหนดการประเมิน 

  4.2 จัดพิมพ์บันทึกแจ้งกําหนดการและขอความอนุเคราะห์ผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ส่งไปท่ีหัวหน้าภาควิชาและประธาน 
       คณะกรรมการสํานักงานเลขานุการ เมื่อได้รายช่ือผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ ประสานงานวัน-เวลา กับผู้เข้ารับการ 
       สมัภาษณ ์

4.3 พิมพ์ (ร่าง) คําสั่งคณะทํางานเพ่ือรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาตรวจทานคําสั่ง เสนอคณบดีลงนามอนุมัติ ออกเลขที่คําสั่ง แจง้เวียนผู้เก่ียวข้อง และช้ีแจงหน้าที่ของ
แต่ละฝ่าย 

4.4 ประสานงานทั่วไป เช่น จองรถ จองโรงแรม จองต๋ัวเคร่ืองบิน จ้างเหมารถตู้ จองห้องประชุม 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินระดับคณะ และวันประเมิน 

พิมพ์บันทึกแจ้งวัน-เวลา และรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ 

ส่งบันทึกไปท่ีงานประกันคุณภาพการศึกษา
มหาวิทยาลัยเพ่ือกําหนดวันประเมินฯ และจัดทํา

ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ 

ประสานงานนัดวันเวลากับคณะกรรมการประเมินฯ 

ที่ประชุมคณะกรรมประจําคณะพิจารณา
คัดเลอืกรายช่ือคณะกรรมการประเมินฯ 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

A C D 

รับการประเมินคุณภาพ 

B 

เผยแพร่ผลการประเมิน 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอน A 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จัดส่งเอกสารแก่คณะกรรมการประเมิน (ส่งก่อนวันประเมิน 7 วันเอกสารดังนี้ 
- รายงานการประเมินตนเองระดับคณะ ปีการศึกษาท่ีรับประเมิน 
- ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ 
- คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษาท่ีรับประเมิน 
- กําหนดการประเมิน 

ประสานงานคณะกรรมการประเมินว่าได้รับ
เอกสารครบถ้วน 
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ขั้นตอน B 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

B 

พิมพ์บันทึกแจ้งแจ้งกําหนดการ และขอรายชื่อ
ผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

ส่งหัวหน้าภาควิชา/ผู้บริหาร/หัวหน้างาน 

รวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการสัมภาษณ์ 

โทรศัพท์ประสานงานนัด วัน เวลา สถานท่ี ผู้
เข้ารับการสัมภาษณ์ ก่อนวันประเมิน 1 วัน 
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อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

งานบริหารงานบคุคล 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

รองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอน C 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

C 

พิมพ์ร่างคําสั่งคณะทํางานรับการประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
ตรวจทานร่างคําสั่ง 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

แก้ไขร่างคําสั่ง 

ลงเลขท่ีคําสั่งและวันท่ี 

แจ้งเวียนคําสั่งแก่ผู้ท่ีมีรายชื่อ 

ชี้แจ้งหน้าท่ีของแต่ละฝ่ายแก่ 
ผู้รับผิดชอบตามคําสั่ง 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอน D 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

ประสานงานท่ัวไป 

จองรถรับส่ง
คณะกรรมการ 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี... 
(นางสุกัญญา พิมพ์บุญมา) 

จองโรงแรมที่พัก ประสานงานเร่ืองการ
เดินทางของ

คณะกรรมการ 
- จองต๋ัวเคร่ืองบิน 
- จ้างเหมารถ 
- จองรถทัวร์/รถไฟ 

จองห้องประชุม 

ติดต่อเจ้าหน้าท่ี... 
(นายชัยบัญชา  กุคําใส) 
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ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ระดับภาควิชา 
1. งานประกันคุณภาพการศึกษาเสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมิน ระดับภาควิชา และวันประเมินต่อที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะเพ่ือคัดเลือก 
2. ประสานงานนัดวันเวลาที่ประเมินกับคณะกรรมการประเมิน ระดับภาควิชา 
3. จัดพิมพ์บันทึกแจ้งวันเวลาประเมินและรายชื่อคณะกรรมการประเมิน ระดับภาควิชา เสนอคณบดีอนุมัติ และจัดส่ง

งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัยเพ่ือจัดทําประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ 
4. ประสานงานภาควิชาดําเนินงาน ดังน้ี 

4.1 แจ้งกําหนดการประเมิน  
4.2 ขอรายช่ือผู้รับการสัมภาษณ์ (ขอความอนุเคราะห์ภาควิชาประสานงานนัดวันเวลาผู้เข้ารับการสัมภาษณ์) 
4.3 ประสานงานความเรียบร้อยของหลักฐาน (ภาควิชาจัดเก็บแฟ้มเอง) 

5.  รวบรวมรายงานการประเมินตนเองระดับภาควิชา 
6. ส่งรายงานการประเมินตนเองระดับภาควิชาให้คณะกรรมการล่วงหน้า 7 วัน ก่อนการประเมิน 
7. ภาควิชารับการประเมินคุณภาพ 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายใน ระดับภาควิชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เสนอรายชื่อคณะกรรมการประเมินระดับภาควิชา และวันประเมิน 

พิมพ์บันทึกแจ้งวัน-เวลา และรายชื่อคณะกรรมการประเมินฯ

ส่งบันทึกไปท่ีงานประกันคุณภาพการศึกษา
มหาวิทยาลัยเพ่ือกําหนดวันประเมินฯ และจัดทํา

ประกาศแต่งต้ังคณะกรรมการประเมินฯ

ประสานงานนัดวันเวลากับคณะกรรมการประเมินฯ

ที่ประชุมคณะกรรมประจําคณะพิจารณา
คัดเลอืกรายช่ือคณะกรรมการประเมินฯ

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ภาควิชารับการประเมินคุณภาพ 

ประสานงานภาควิชาเรื่อง 
- แจ้งกําหนดการประเมิน  
- ขอรายชื่อผู้รับการสัมภาษณ์ (ขอความอนุเคราะห์ภาควิชา
ประสานงานนัดวันเวลาผู้เข้ารับการสัมภาษณ์) 
- ประสานงานความเรียบร้อยของหลักฐาน (ภาควิชาจัดเก็บ
แฟ้มเอง) 

รวบรวมรายงานการประเมิน
ตนเองระดับภาควิชา

ส่งรายงานการประเมินตนเอง
ระดับภาควิชาให้คณะกรรมการ
ล่วงหน้า 7 วัน ก่อนการประเมิน

เผยแพร่ผลการประเมิน 
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ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายนอก  
1. งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย แจ้งวันเวลา กําหนดการการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย ให้คณะเสนอรายช่ือคณะกรรมการประเมิน ที่ประชุม

คณะกรรมการประจําคณะพิจารณารายช่ือคณะกรรมการประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์ที่มหาวิทยาลัยกําหนด

และเสนอรายช่ือที่งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

3. งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย กําหนดแบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเองพร้อมแนวทางการ

ต้ังรหัสเอกสารหลักฐาน 

4. ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีระดับคณะ ดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเองภายนอก งานประกันรวบรวมข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้อง และยืนยันตัวเลขจากหน่วยงานกลางระดับมหาวิทยาลัย 

5. งานประกันคุณภาพจัดประชุมพิจารณารายงานการประเมินตนเอง และปรับปรุงรายงานการประเมินตนเอง 

6. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาตรวจ/ทาน 

7. เสนอคณบดีอนุมัติ 

8. จัดส่งรายงานการประเมินตนเองที่งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

9. จัดเก็บแฟ้มเอกสารหลักฐานการประเมินตามผลการดําเนินงานในรายงานการประเมินตนเอง 

10. แจ้งกําหนดการการประเมินและวันเวลาที่ผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ีต้องให้ข้อมูลเพ่ิมเติมแก่คณะกรรมการประเมิน 

11. ประสานงานผู้เข้ารับการสัมภาษณ์และการตรวจเยี่ยมคณะของคณะกรรมการ 

12. รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

คณบดี 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

ขั้นตอนการเตรียมการประเมินประกันคณุภาพการศึกษาภายนอก  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย แจ้งวันเวลา กําหนดการการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 

 

งานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย กําหนดแบบฟอร์มรายงานการ
ประเมินตนเองพร้อมแนวทางการตั้งรหัสเอกสารหลักฐาน 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษาตรวจ/ทาน 

เสนอคณบดีอนุมัติ 

จัดเก็บแฟ้มเอกสารหลักฐานการประเมินตามผลการดําเนินงาน
ในรายงานการประเมินตนเอง 

รอรับการประเมินคุณภาพการศึกษาภายนอก 

คณะกรรมการประจําคณะพิจารณารายชื่อคณะกรรมการประเมินภายนอกตามหลักเกณฑ์ท่ี
มหาวิทยาลัยกําหนดและเสนอรายชื่อท่ีงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับมหาวิทยาลัย 

คณะดําเนินการจัดทํารายงานการประเมินตนเองภายนอก 

จัดประชุมพิจารณารายงานการประเมินตนเอง 

ปรับปรุงรายงานการประเมินตนเองภายนอก 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเองที่งานประกันคุณภาพการศึกษา
ระดับมหาวิทยาลัย 
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บันทึกข้อความส่งภายในคณะ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

หนังสือภายนอก/บันทึก
ข้อความส่งนอกคณะ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานงานธรุการและงบประมาณ งานสารบรรณ ของงานประกันคณุภาพการศึกษา  
ขั้นตอนการจัดทําหนงัสือภายในและภายนอก 

1. ร่างหนังสือตามข้อมูลที่ได้รับ  
2. เสนอหนังสือถ้าเป็นหนังสือภายนอกและบันทึกข้อความส่งภายนอกคณะเสนอคณบดีอนุมัติ หากเป็นบันทึก

ข้อความภายในคณะเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาอนุมัติ 
3. ออกเลขหนังสือ 
4. ส่งถึงผู้รับผ่านงานสารบรรณคณะ หากเป็นบันทึกข้อความภายในคณะเดินเวียนเอกสาร 

ขั้นตอนการจัดทําหนงัสือภายในและภายนอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ร่างหนังสือตามข้อมูลท่ีได้รับ  

หนังสือ/บันทึกข้อความภายนอก

ออกเลขหนังสือ

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาอนุมัติเสนอคณบดีอนุมัติ 

บันทึกข้อความภายใน
มหาวิทยาลัย 

หนังสือภายนอกส่ง
นอกมหาวิทยาลัย 

ส่งงานสารบรรณ
คณะฯ 

หนังสือภายในคณะ

เดินเวียนเอกสารแก่ผู้รับ 

ไปรษณีย์ 

ส่งงานสารบรรณ
คณะฯ 
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ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการและเคลียร์เงนิเดินทางไปราชการ 
1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไปพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบต้นเรื่องท่ีผ่านรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ

การศึกษารับทราบ 

2. เสนอคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณา 

3. จัดทําใบสีชมพูขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบเอกสารทั้งหมดข้างต้น พร้อมขอยืมเงินทดรองจ่าย 

4. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาอนุมัติ 

5. ออกเลขและส่งเอกสารที่งานการเงิน 

6. รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง 

7. เดินทางไปราชการเมื่อเสร็จสิ้นการเดินทางไปราชการ จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสารค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) 

พร้อมต้นเร่ืองส่งงานการเงินภายใน 15 วันจากวันท่ีไปราชการ และคืนเงินทดรองจ่าย 

8. จัดทํารายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการส่งงานบริหารบุคคล 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการขออนุมัติไปราชการและเคลียร์เงนิเดินทางไปราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติเดินทางไปราชการ
แนบต้นเรื่องท่ีผ่านรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ

การศึกษารับทราบ 
 

เสนอคณบดีเพ่ือโปรดพิจารณา ยกเลิก 

จัดทําใบสีชมพูขออนุมัติเดินทางไปราชการแนบเอกสาร
ท้ังหมดข้างต้น พร้อมขอยืมเงินทดรองจ่าย 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ
การศึกษาอนุมัติ 

ออกเลขหนังสือและส่งเอกสารท่ีงานการเงิน 

รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง 

เดินทางไปราชการ 

จัดทํารายงานการเดินทางไปราชการพร้อมแนบเอกสาร
ค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงานการเงินภายใน 

15 วันจากวันท่ีไปราชการ 

คืนเงินทดรองจ่าย 

จัดทํารายงานสรุปผลการเดินทางไปราชการส่งงาน
บริหารบุคคล 

 



 

 

37

ขั้นตอนการยืมเงินโครงการ/กิจกรรม และการเคลยีร์คา่ใช้จ่ายโครงการ 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปพิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาอนุมัติ 
3. จัดทําบันทึกยืมเงินโครงการ/กิจกรรม พร้อมแนบสญัญายืมเงินทดรองจ่าย 
4. เสนอคณบดีอนุมัติ 
5. ออกเลขหนังสือและส่งเอกสารท่ีงานการเงิน 
6. รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง 
7. ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม 
8. จัดทําบันทึกเคลียร์เงินโครงการพร้อมแนบเอกสารค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงานการเงินภายใน 15 วันจาก

วันที่จัดกิจกรรม และคืนเงินทดรองจ่าย 
9. จัดทํารายงานสรุปผลโครงการส่งงานแผนและการงบประมาณ 
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ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

ขั้นตอนการยืมเงินโครงการ/กิจกรรม และการเคลยีร์คา่ใช้จ่ายโครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์บันทึกข้อความขออนุมัติจัดกิจกรรมโครงการ 
 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน
คุณภาพการศึกษาอนุมัติ ยกเลิก 

จัดทําบันทึกยืมเงินโครงการ/กิจกรรม พร้อมแนบสัญญา
ยืมเงินทดรองจ่าย

เสนอคณบดีอนุมัติ 

ออกเลขหนังสือและส่งเอกสารท่ีงานการเงิน

รับเงินยืมพร้อมต้นเรื่อง

ดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม

จัดทําบันทึกเคลียร์เงินโครงการพร้อมแนบเอกสาร
ค่าใช้จ่าย (ใบเสร็จ) พร้อมต้นเรื่องส่งงานการเงินภายใน 

15 วันจากวันท่ีจัดกิจกรรม 

คืนเงินทดรองจ่าย

จัดทํารายงานสรุปผลโครงการส่ง 
งานแผนและการงบประมาณ 

ยกเลิก 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

การบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
วางระบบการการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

1. มหาวิทยาลัยกําหนดนโยบายการดําเนินงานการควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 

2. งานประกันคุณภาพการศึกษาจัดประชุมชี้แจงนโยบายและแนวทางการดําเนินงาน และจัดทําแผนการดําเนินงานบรหิารความเสี่ยงและ
การควบคุมภายใน 

3. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะเพ่ือพิจารณาแผนการดําเนินงาน 
4. ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

วางระบบการการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดประชุมชี้แจงนโยบายและแนวทางการดําเนินงาน 

นโยบายการดําเนินงานการควบคุมภายในและบริหาร
ความเสี่ยงระดับมหาวิทยาลัย 

จัดทําแผนการดําเนินงานบริหารความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจํา
คณะเพือ่พิจารณาแผนการดําเนินงาน 

ดําเนินงานตามแผนการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนนิงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
1.  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปจัดทําแบบฟอร์มติดตามผลการดําเนินงาน (อ้างอิงจากแบบฟอร์มกองแผนงาน ระดับ

มหาวิทยาลัย) 
2. งานประกันคุณภาพการศึกษาติดตามผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน รอบ 3, 6, 9 และ 

12 เดือน จากผู้รับผิดชอบความเสี่ยง 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปรวบรวมข้อมูลผลการติดตามการดําเนินงาน 
4. เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจําคณะเพ่ือพิจารณาผลการดําเนินงาน 
5. จัดพิมพ์บันทึกรายงานผลการดําเนินงานรอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน  
6. เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 
7. ส่งบันทึกข้อมลูผลการดําเนินงานที่กองแผนงาน 
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เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการติดตามผลการดําเนนิงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแบบฟอร์มติดตามผลการดําเนินงาน (อ้างอิงจาก
แบบฟอร์มกองแผนงาน ระดับมหาวิทยาลัย) 

เร่ิมต้น 

ติดตามผลการดําเนินงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน รอบ 3, 6, 9 และ 12 เดือน จากผู้รับผิดชอบความเสี่ยง

เสนอที่ประชุมคณะกรรมการประจํา
คณะเพือ่พิจารณาผลการดําเนินงาน 

รวบรวมข้อมูลผลการติดตามการดําเนินงาน 

สิ้นสุด 

จัดพิมพ์บันทึกรายงานผลการดําเนินงานรอบ 3, 6, 9 
และ 12 เดือน 

เสนอคณบดีเพ่ืออนุมัติ 

ส่งบันทึกข้อมูลผลการดําเนินงานท่ีกองแผนงาน

รอบ 3, 6, 9 เดือน 
แบบฟอร์มท่ีต้องรายงาน 
- รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานตามแผน
บริหารความเสี่ยงและ
ควบคุมภายใน 
รอบ 12 เดือน 
การบริหารความเสี่ยง 
- แบบรายงานผลการ
วิเคราะห์และประเมิน
ความเสี่ยง ปีงบหน้า 
- แผนบริหารความเสี่ยง 
การควบคุมภายใน 
- แบบ ปย.1 
- แบบ ปย.2 
- แบบติดตาม ปย.3 
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ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
1. กําหนดแผนการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน (3 เดือน/ครั้ง) 
2. เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาพิจารณา 
3. เสนอวาระการประชุมและจัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
4. พิมพ์บันทึกเชิญประชุมแนบวาระการประชุมเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาอนุมัติ ส่งถึงคณะ

กรรมการบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน 
5. พิมพ์บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่ายเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาอนุมัติ ส่งงานการเงินและรับ

เงินยืม 
6. ประชุม/บันทึกรายงานการประชุม 
7. สรุปรายงานการประชุม และพิมพ์บันทึกเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายโครงการเสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา

อนุมัติส่งงานการเงินและคืนเงินยืม 
8. แจ้งเวียนรายงานการประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในเพ่ือรับรองรายงานการประชุม 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

43

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

ขั้นตอนการจัดประชุมคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

กําหนดแผนการประชุม (3 เดือน/คร้ัง) 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน

เสนอวาระการประชุมและจัดเตรียม
เอกสารประกอบการประชุม

ส่งงานการเงินและรับเงินยืม 

ประชุม/บันทึกรายงานการประชมุ

พิมพ์บันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 
การศึกษาอนุมัติ

สรุปรายงานการประชุม พิมพ์บันทึกเคลียร์เงินค่าใช้จ่ายโครงการ 

เสนอรองคณบดีฝ่ายประกัน

แจ้งเวียนรายงานการประชุม ส่งบันทึกเคลียร์เงินค่าใช้จา่ยโครงการ 
ท่ีงานการเงิน 

พิมพ์บันทึกเชิญประชุมแนบวาระการประชุม 

ส่งบันทึกเชิญประชุมแนบวาระการประชุม 
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ขั้นตอนการอบรมสรา้งความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
1. โครงการการฝึกอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายในที่ได้รับอนุมัติ 
2. งานประกันคุณภาพการศึกษาวางแผนดําเนินการฝึกอบรม ระบุถึงกิจกรรมต่างๆ ขั้นตอน และแนวทางที่จะ

ดําเนินการ 
3. ประสานงานเรื่องต่างๆ ดังน้ี 

3.1 ติดต่อวิทยากร กําหนดวันเวลา หัวข้อการอบรม 
3.2 ติดต่อสถานที่อบรม  
3.3 จัดทําเอกสารยืมเงินโครงการส่งงานการเงิน 

4. ร่างกําหนดการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน และประชาสัมพันธ์
การฝึกอบรม 

5. รวบรวมรายช่ือผู้เข้ารับการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
6. จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
7. อบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในสรุปผลการดําเนินโครงการอบรม 
8. เคลียร์เอกสารเบิกจ่ายโครงการส่งงานการเงิน 
9. สรุปผลการดําเนินโครงการอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
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งานประกันคุณภาพการศึกษา 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

เจ้าหน้าท่ีบริหารงานท่ัวไป 

ขั้นตอนการอบรมสรา้งความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความเสี่ยงและการควบคมุภายใน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

   
 

วางแผนดําเนินการฝึกอบรม ระบุถึงกิจกรรมต่างๆ ข้ันตอน และแนวทางท่ีจะ
ดําเนินการ 

โครงการการฝึกอบรมสร้างความรู้ความเข้าใจด้านการบริหารความ
เสี่ยงและการควบคุมภายในท่ีได้รับอนุมัติ 

รวบรวมรายชื่อผู้เข้ารับการอบรม 
จัดเตรียมเอกสารประกอบการอบรม

อบรม 

สิ้นสุด 

สรุปผลการดําเนินโครงการอบรม 
เคลียร์เอกสารเบิกจ่ายโครงการสง่งานการเงิน

ประสานงานเร่ืองต่างๆ ดังนี ้
- ติดต่อวิทยากร กําหนดวันเวลา หัวข้อการอบรม 
- ติดต่อสถานท่ีอบรม  
- จัดทําเอกสารยืมเงินโครงการส่งงานการเงิน 

ร่างกําหนดการอบรม และประชาสัมพันธ์การฝึกอบรม 
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บทท่ี 4 
ปัญหาและอุปสรรค แนวทางแก้ไข แนวทางพัฒนา 

ปัญหาและอุปสรรค 
1. บุคลากรบางส่วนเข้าใจว่าการประกันคุณภาพเป็นการเพ่ิมภาระงาน ประกันคุณภาพไม่เกิดประโยชน์ เสีย

งบประมาณ และทรัพยากร และคิดว่าเป็นหน้าที่ของงานประกันคุณภาพที่ต้องรับผิดชอบตัวบ่งช้ีด้านต่างๆ ทําให้การ
ประสานงานการเก็บข้อมูลได้ไม่ครบถ้วน 

 2. ผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดในระดับคณะ มีบุคลากรเพียงบางส่วนจากทั้งหมด รับผิดชอบตัวช้ีวัดเรื่องการประกัน
คุณภาพ มีหน้าที่รวบรวมเอกสาร หลักฐานต่างๆ เขียนรายงานการดําเนินงานทําให้บุคลากรที่ไม่ได้รบัผิดชอบขาดความ
ตระหนักถึงประโยชน์ของการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 3. จํานวนผู้เช่ียวชาญงานประกันคุณภาพมีไม่เพียงพอ   
 4. การติดตามผลการดําเนินงาน และการรวบรวมหลักฐานไม่เป็นไปตามระยะเวลาที่กําหนด ส่งผลใหก้าร

ดําเนินงานไม่เป็นไปตามแผนการดําเนินงาน 
 
แนวทางแก้ไข  

1. ปัญหาที่เก่ียวขอ้งกับบุคลากรที่ขาดความเข้าใจด้านการประกัน มีทัศนคติด้านลบกับการประกันคุณภาพ
การศึกษา แนวทางแก้ไข จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เพ่ือศึกษาถึงทัศนคติที่มีต่อการประกันคุณภาพการศึกษา สร้าง
ความเข้าใจที่ถกูต้องด้านการประกันคุณภาพการศึกษา และช้ีให้เห็นประโยชน์ของการทําประกันคุณภาพการศึกษา 

2. กําหนดขอบเขตความรับผิดชอบตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีคุณภาพ มีการกําหนดผู้รับผิดชอบหลัก ผู้
รับผิดชอบรอง ผู้ปฏิบัติ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ที่ทุกคนสามารถเห็นภาพรวมของกลไกการประกันคุณภาพ และเห็น
ภาพส่วนที่ตนต้องรับผิดชอบ คลอบคลมุกับบุคลากรทุกคน สร้างความมสี่วนร่วมในการดําเนินงานประกันคุณภาพ และ
ให้ผนวกระบบประกันคุณภาพเข้ากับงานประจํา 

3. เขียนโครงการเพ่ือส่งเสริมบุคลากรภายในคณะเข้ารับการอบรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ติดตามผลการดําเนินงานและหลักฐานล่วงหน้าก่อนสิ้นสดุกําหนด และติดตามอย่างต่อเน่ือง 

     แนวทางพัฒนางานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. บุคลากรส่วนใหญ่มีการดําเนินการตามระบบการประกันคุณภาพ และมสี่วนในการทําให้ระบบและกลไก

การประกันคุณภาพไปสู่ความสําเร็จ ดังน้ันควรส่งเสริมและบ่มเพาะค่านิยมและความเช่ือในศักยภาพของคณะ และของ
บุคลากรทุกคนว่าจะดําเนินงานด้านประกันคุณภาพให้เกิดการพัฒนาอย่างแท้จริง เช่น สนับสนุนใหบุ้คลากรเข้ารับฟัง
การบรรยายความรู้โดยวิทยากรภายในและภายนอกคณะทุกคร้ังหรือทุกโอกาส เพ่ือทราบการเปลี่ยนแปลงที่เก่ียวข้อง
กับระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา การศึกษาดูงาน เพ่ือการแลกเปลี่ยนเรียนรู้เก่ียวกับระบบและกลไก
การประกันคุณภาพร่วมกับหน่วยงาน  
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2. การช้ีให้เห็นผลสําเร็จและการพัฒนาของคณะอันเกิดจากการกระบวนการควบคุมคุณภาพ สนับสนุน
บุคลากรที่ปฏิบัติงานได้ดี เช่น การให้รางวัล  

3. กําหนดพฤติกรรมที่พึงประสงค์ สะท้อนถึงการแสดงออกซึ่งความรู้ ความเข้าใจ ทัศนคติ และค่านิยม 
เก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษา โดยเริ่มจากผู้บริหารระดับสูงเป็นตัวอย่างแก่ผู้ปฏิบัติงาน 

4. สร้างการมีส่วนร่วมในระบบและกลไกการประกันคุณภาพของคณะ โดยยึดหลัก PDCA และกําหนดไว้ใน
ภาระงานและกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน  

5. จัดให้มีเวทีอภิปราย รับฟังความคิดเห็น ประชุมช้ีแจง และประชาสัมพันธ์เผยแพร่ให้บุคลากรทุกระดับได้
เข้าใจ์ในบริบทเฉพาะของตําแหน่งงานของตนและสอดคล้องกับการประกันคุณภาพอย่างไร เพ่ือให้ทุกคนสามารถ
ปฏิบัติได้ถูกต้องตามแนวทางที่คณะกําหนด 

6. กําหนดขอบเขตความรับผิดชอบตามองค์ประกอบและตัวบ่งช้ีคุณภาพ มีการกําหนดผู้รับผิดชอบหลัก ผู้
รับผิดชอบรอง ผู้ปฏิบัติ และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ที่ทุกคนสามารถเห็นภาพรวมของกลไกการประกันคุณภาพ และเห็น
ภาพในส่วนที่ตนต้องรับผิดชอบ  

 
 




