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 1.7 กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (รหัสเอกสำร 2564.สวส.302.01.007) 

มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือก ากับติดตามให้มีการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
ซึ่งประกอบด้วย การควบคุมคุณภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมินคุณภาพ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ระดับคะแนน ไม่ต่ ากว่า 4.00  

ขอบเขตงำน : ขั้นตอนการประกันคุณภาพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน การวางแผน การด าเนินงานตามแผน การตรวจสอบ 
ประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติ
ภารกิจหลักอย่างมีระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การ
ตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมินคุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนท า
ให้เกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ 
ของการจัดการศึกษา ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน หมายถึง การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ใน
แผนไปด าเนินการให้บรรลุตามเป้าหมาย 
กำรติดตำม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนดวิธีการ
ด าเนินงานให้เกิดผลดียิ่งขึ้น 
กำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน หมายถึง การรวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเพื่อให้ทราบถึงผลผลิต และ 
ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้หรือไม่ การด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไป 
อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่ 
กำรประกันคุณภำพภำยใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หน้าที่ก ากับดูแลสถานศึกษานั้น 
กำรควบคุมคุณภำพกำรศึกษำ หมายถึง การมีระบบและกลไกในแต่ละองค์ประกอบ คุณภาพเพ่ือก ากับ
การด าเนินงานของสถาบันให้ได้ผลตามดัชนีบ่งชี้คุณภาพที่ก าหนด การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะห์ว่าสถาบันมี ระบบ และกลไกควบคุมคุณภาพ และได้ปฏิบัติ 
ตลอดจนมีผลการปฏิบัติตามระบบ และกลไก ดังกล่าว 
กำรพัฒนำ/ปรับปรุงคุณภำพกำรให้บริกำร คือ การปรับปรุง/พัฒนากระบวนการให้บริการ ซึ่งอาจจะผ่าน
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือรูปแบบการให้บริการ เพ่ือเพ่ิม
ความพึงพอใจในการให้บริการหรือช่องทางการให้บริการที่ดีขึ้น 
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มทร. ตะวันออก 
ส านักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูม่ือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันที่บังคับใช้ 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
ควบคุมโดย :  นางสาวกวพีร บุญญาวานิชย์ 
อนุมัติโดย :  นายอุโฆษ แปลงประสพโชค 

แก้ไขครั้งที่ :  
3  

(4/4/2566) 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 

 

ขั้นตอนที่ 1 ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ผู้อ ำนวยกำร : พิจารณาลงนามร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
หัวหน้ำส ำนักงำน : ตรวจสอบความถูกต้องของร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา และเสนอร่างค าสั่งฯ ต่อผู้อ านวยการพิจารณาต่อไป 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : จัดท าร่างค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเสนอร่างค าสั่งฯ ต่อหัวหน้าส านักงาน  
เจ้ำหน้ำที่สำรบรรณ : น าส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา ให้กรรมการทุกท่าน 
 
ขั้นตอนที่ 2 กำรประชุมคณะกรรมกำรกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
คณะกรรมกำรกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ : ด าเนินการประชุม ดังนี้  
1. น าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาในปีที่ผ่านมาน ามา
ด าเนินการตามแผนที่ก าหนดไว้ 
2. จัดท าแผนการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ทบทวนผู้ก ากับดูแลรับผิดชอบตัวบ่งชี้และ
เป้าหมายการประกันคุณภาพภายในก าหนดการจัดส่งเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวบ่งชี้และ
ก าหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 
ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ ใน
การประชุม จัดท าระเบียบวาระการประชุม จัดท าหนังสือเชิญประชุม จัดท ารายงานการประชุม และแจ้ง
เวียนรายงานการประชุม  
 
ขั้นตอนที่ 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติกำร หัวข้อ “กำรเขียนมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน (SOP) อย่ำงมี
ประสิทธิภำพ” 
วิทยำกร : ด าเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวข้อ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อย่าง
มีประสิทธิภาพ” ตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาใน
ปีที่ผ่านมา 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : ประสานงานกับวิทยากร เพ่ือก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการอบรม 
จัดท าเอกสารประกอบการอบรม จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรมสรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการ
ประเมินความพึงพอใจในการเข้าร่วมอบรม และมีการสอบถามความรู้ก่อนการอบรม และหลังอบรม 
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เขียนโดย : นางสาวอัญชลี การบรรจง 
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3  
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ขั้นตอนที่ 4 กำรจัดท ำคู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
บุคลำกรทุกท่ำน : จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และน าส่งให้งานบริหารงานทั่วไป 
รวบรวมในล าดับถัดไป 
เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป : การรวบรวม และแจ้งเวียนคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในหน่วยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คูม่ือการประกันคุณภาพระดับหน่วยงานสนับสนุน ปีการศึกษา 2561 ฉบับปรับปรุง กรกฎาคม 2562 
 (https://1th.me/p7zEZ)    
2. เกณฑ์การประเมินคุณภาพการศึกษา ปีการศึกษา 2563 ที่ อว 0651.106(2)/162 วันที่ 19 พ.ค. 2563 
(https://1th.me/WFG6T) 
3. แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แต่งตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษา 
6. คู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงาน (SOP) 
7. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP) 
2. รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวชี้วัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
3. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน  
4. ตารางสรุปผลการประเมินคุณภาพรายตัวชี้วัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน https://1th.me/c0qFB 

เอกสำรบันทึก : 
 

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
SAR เจ้าหน้าที่บริหารงาน

ทั่วไป 
ห้องจัดเก็บเอกสารของ
หน่วยงาน และ google 

Drive 
https://rb.gy/h3v13  

5 ปี เรียงตามปี 

 
  

https://1th.me/p7zEZ
https://1th.me/WFG6T
https://rb.gy/h3v13
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ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ

ที่ 
ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 1 ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการจัดท าคู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
   

 
 
 
 

  

1. 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
                             
 

 

จัดท ารา่งค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าคู่มือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

10 นาที 
 
 
 

ร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. 
 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 เสนอร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษาต่อหัวหน้าส านกังาน 
 

1 นาท ี
 
 
 

ร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. หัวหน้า
ส านักงาน 

 

 ตรวจสอบความถูกต้องของร่างค าสั่งแตง่ตั้งคณะกรรมการ
การประกันคุณภาพการศึกษา เพื่อเสนอต่อให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาต่อไป 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. หัวหน้า
ส านักงาน 

 

 เสนอร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษาต่อผูอ้ านวยการพิจารณาต่อไป 

1 นาท ี ร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

5. ผู้อ านวยการ  พิจารณาลงนามร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี ร่างค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

6. เจ้าหน้าที ่
สารบรรณ 

 น าส่งค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา ให้กรรมการทุกท่าน 
 
 

1 นาท ี
 
 

ค าสั่งแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดท า
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 

 
 
 

  

 
 
 

เร่ิมต้น 

ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

เสนอร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เสนอร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
การประกันคุณภาพการศึกษา 

พิจารณา 
ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

น าส่งค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการฯ 
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ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 2 การประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
   

 
 
 
 

  

1. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อก าหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

ก่อนการ
ประชุม

อย่างน้อย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การการ
ประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

 ด าเนินการประชุม  
1. น าแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผล
การประเมินคุณภาพการศึกษาในปีที่ผา่นมาน ามาด าเนินการ
ตามแผนที่ก าหนดไว ้
2. จัดท าแผนการด าเนินงานด้านประกนัคุณภาพการศึกษา 
เช่น ทบทวนผู้ก ากับดูแลรับผิดชอบตวับง่ชี้และเป้าหมายการ
ประกันคุณภาพภายในก าหนดการจัดส่งเอกสารหรือ
หลักฐานอ้างอิงในแต่ละตัวบ่งชี้และก าหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 

2 ชั่วโมง 1. รายงานผลตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement 
Plan) 
2. ร่างปฏิทินการ
ประกัน 
คุณภาพการศึกษา 

3. ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 จัดท ารายงานการประชุม เพื่อแจ้งเวยีนให้คณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. 
 
 
 

ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 แจ้งเวียนรายงานการประชุมให้คณะกรรมการฯ รับทราบ
และปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เตรียมความพร้อมในการประชุม 

ด าเนินการประชุม 

จัดท ารายงานการประชุม 

สิ้นสุด 

น าส่งรายงานการประชุม 
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ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ หวัข้อ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน (SOP) อย่างมีประสิทธิภาพ” 
   

 
 
 
 

  

1. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 1. ประสานงานกับวิทยากร เพื่อก าหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการอบรม 
2. จัดท าเอกสารประกอบการอบรม 
3. จัดท าหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรม 

2 วัน 1. หนังสือเชิญ
วิทยากร 
2. เอกสาร
ประกอบการอบรม 
3. หนังสือเชิญเข้าร่วม
อบรม 

2. วิทยากร  ด าเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หวัข้อ “การเขียนมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อย่างมีประสิทธิภาพ” ตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาในปีที่ผ่านมา 

1 วัน เอกสารประกอบการ
อบรม 

3. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 สรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการประเมินความพึง
พอใจในการเข้ารว่มอบรม และมีการสอบถามความรูก้่อน
การอบรม และหลังอบรม  

1 วัน สรุปการอบรม จ านวน 
1 เล่ม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

เตรียมความพร้อมในการอบรม 

ด าเนินการอบรม 

สรุปการอบรม 

สิ้นสุด 
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ล ำดับ
ที่ 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีกำร/รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดท าคู่มือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
   

 
 
 
 

  

1. บุคลากรทุก
ท่าน 

 จัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และน าส่งให้
งานบริหารงานทั่วไป รวบรวมในล าดับถดัไป 
 
 

20 วัน คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 การรวบรวม และจัดท าคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานใน
ภาพรวมของส านักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จ านวน 1 เล่ม  
 

5 วัน คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

เสนอเล่มคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานในภาพรวมของส านัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร สวส. ในวาระเพือ่พิจารณา 

1 วัน คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 แจ้งเวียนคู่มือมาตรฐานการปฏบิัติงานภายในหน่วยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

5 นาท ี คู่มือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 
 

   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

รวบรวมและจัดท าคู่มือ
มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

สิ้นสุด 

เสนอเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารฯ 

น าส่งคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

 

จัดท าคู่มือมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 


