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วัตถุประสงค : เพ่ือกํากับติดตามใหมีการดําเนินงานดานประกันคุณภาพภายในตามระบบและกลไกที่มหาวิทยาลัยกําหนด 
ซึ่งประกอบดวย การควบคุมคณุภาพ การตรวจสอบคุณภาพ และการประเมนิคณุภาพ 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญ : ระดับคะแนน ไมต่ำกวา 4.00  

ขอบเขตงาน : ขั้นตอนการประกันคุณภาพ ไดครอบคลุมถึงข้ันตอน การวางแผน การดําเนินงานตามแผน การตรวจสอบ 
ประเมิน และการปรับปรุงพัฒนา 

คำจำกัดความ : 
 

การประกันคุณภาพการศึกษา (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การทำกิจกรรม หรือ การปฏิบัติ
ภารกิจหลักอยางมีระบบตามแบบแผนที่กำหนดไว โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การ
ตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมินคุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนทำ
ใหเกิดความมั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ 
ของการจัดการศึกษา ประกอบดวยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
การดําเนินงานตามแผน หมายถึง การนําแผนสูการปฏิบัติเปนการนําโครงการ/กิจกรรม ที่กําหนดไวใน
แผนไปดําเนินการใหบรรลุตามเปาหมาย 
การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมขอมูลการปฏิบัติงานใหเปนไปตามแผน หรือกําหนดวิธีการ
ดําเนินงานใหเกิดผลดีย่ิงข้ึน 
การสรุปผลการดําเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการดําเนินงานตามแผนเพ่ือใหทราบถึงผลผลิต และ 
ผลลัพธเปนไปตามวัตถุประสงคและเปาหมายที่กําหนดไวหรือไม การดําเนินงานโครงการ/กิจกรรม เปนไป 
อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม 
การประกันคุณภาพภายใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หนวยงานตนสังกัดที่มี
หนาที่กำกับดูแลสถานศึกษานั้น 
การควบคุมคุณภาพการศึกษา หมายถึง การมีระบบและกลไกในแตละองคประกอบ คุณภาพเพื่อกำกับ
การดำเนินงานของสถาบันใหไดผลตามดัชนีบงชี้คุณภาพที่กำหนด การตรวจสอบคุณภาพการศึกษา 
หมายถึง กระบวนการในการศึกษาวิเคราะหวาสถาบันมี ระบบ และกลไกควบคุมคุณภาพ และไดปฏิบัติ 
ตลอดจนมีผลการปฏิบัติตามระบบ และกลไก ดังกลาว 
การพัฒนา/ปรับปรุงคุณภาพการใหบริการ คอื การปรับปรุง/พัฒนากระบวนการใหบริการ ซึ่งอาจจะผาน
การลดขั้นตอนการปฏิบัติงานหรือการลดระยะเวลาในการปฏิบัติงานหรือรูปแบบการใหบริการ เพื่อเพ่ิม
ความพึงพอใจในการใหบริการหรือชองทางการใหบริการที่ดีข้ึน 
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หนาที่ความ
รับผิดชอบ : 

 

ข้ันตอนท่ี 1 รางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ผูอำนวยการ : พิจารณาลงนามรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
หัวหนาสำนักงาน : ตรวจสอบความถูกตองของรางคำสั ่งแตงตั ้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษา และเสนอรางคำสั่งฯ ตอผูอำนวยการพิจารณาตอไป 
เจาหนาที ่บริหารงานทั่วไป : จัดทํารางคำสั่งแตงตั ้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน และเสนอรางคำสั่งฯ ตอหัวหนาสำนักงาน  
เจาหนาที่สารบรรณ : นำสงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา ใหกรรมการทุกทาน 
 
ข้ันตอนท่ี 2 การประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
คณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา : ดำเนินการประชุม ดังนี้  
1. นำแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาในปที่ผานมานำมา
ดำเนินการตามแผนที่กำหนดไว 
2. จัดทาํแผนการดําเนินงานดานประกันคุณภาพการศึกษา เชน ทบทวนผูกํากับดูแลรับผิดชอบตัวบงชี้และ
เปาหมายการประกันคุณภาพภายในกําหนดการจัดสงเอกสารหรือหลักฐานอางอิงในแตละตัวบงชี้และ
กำหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 
ฝายเลขานุการคณะกรรมการฯ : ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา และสถานที่ใน
การประชุม จัดทำระเบียบวาระการประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดทำรายงานการประชุม และแจง
เวียนรายงานการประชุม  
 
ข้ันตอนท่ี 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยางมี
ประสิทธิภาพ” 
วิทยากร : ดำเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยาง
มีประสิทธิภาพ” ตามแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษาใน
ปที่ผานมา 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : ประสานงานกับวิทยากร เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีในการอบรม 
จัดทำเอกสารประกอบการอบรม จัดทำหนังสือเชิญเขารวมอบรมสรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการ
ประเมินความพึงพอใจในการเขารวมอบรม และมีการสอบถามความรูกอนการอบรม และหลังอบรม 
 
 



มทร. ตะวันออก 
สำนักวิทยบริการและ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

คูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation  

Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา 

รหัสเอกสาร 
2564.สวส.
302.01.007 

 
 

วันท่ีบังคบัใช 
24/3/64 

เขียนโดย : นางสาวอัญชล ีการบรรจง 
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4  
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ข้ันตอนท่ี 4 การจัดทำคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
บุคลากรทุกทาน : จัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และนำสงใหงานบริหารงานทั ่วไป 
รวบรวมในลำดับถัดไป 
เจาหนาที่บริหารงานทั่วไป : การรวบรวม และแจงเวียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 

เอกสารอางองิ : 1. คูมอืการประกันคุณภาพระดับหนวยงานสนับสนุน ปการศึกษา 2561 ฉบับปรับปรุง กรกฎาคม 2562 
 (https://1th.me/p7zEZ)    
2. เกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษา ปการศึกษา 2563 ที่ อว 0651.106(2)/162 วันที่ 19 พ.ค. 2563 
(https://1th.me/WFG6T) 
3. แผนพัฒนาคุณภาพจากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
4. แตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศกึษา 
6. คูมอืประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหนวยงานสายสนับสนุน ฉบับปรับปรุง มีนาคม 2567 
7. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศกึษาภายใน 

แบบฟอรมที่ใช : 1. แบบฟอรมคูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operating Procedure, SOP) 
2. รายงานผลการประเมินตนเองรายตัวชี้วัด ระดับหนวยงานสนับสนุน 
3. รายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหนวยงานสนับสนุน  
4. ตารางสรุปผลการประเมนิคณุภาพรายตัวชี้วัด ระดับหนวยงานสนับสนุน https://1th.me/c0qFB 

เอกสารบันทึก : 
 

ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
SAR เจาหนาที่บริหารงาน

ทั่วไป 
หองจัดเก็บเอกสารของ
หนวยงาน และ google 

Drive 
https://rb.gy/h3v13  

5 ป เรียงตามป 

 
  



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ลำดับ

ที่ 
ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 1 รางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     

 
 

  

1. 
 
 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

 
                             
 

 

จัดทํารางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดทำคูมือมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

10 นาที 
 
 
 

รางคำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. 
 

เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษาตอหัวหนาสำนกังาน 
 

1 นาท ี
 
 
 

รางคำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. หัวหนา
สำนักงาน 

 

 
ตรวจสอบความถูกตองของรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
การประกันคณุภาพการศึกษา เพื่อเสนอตอใหผูอำนวยการ
พิจารณาตอไป 
 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. หัวหนา
สำนักงาน 

 

 
เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการการประกันคุณภาพ
การศึกษาตอผูอำนวยการพิจารณาตอไป 

1 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

5. ผูอำนวยการ 
 

พิจารณาลงนามรางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการประกัน
คุณภาพการศกึษา 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี รางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

6. เจาหนาที ่
สารบรรณ 

 

นำสงคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการประกันคณุภาพ
การศึกษา ใหกรรมการทุกทาน 
 
 

1 นาท ี
 
 

คำสั่งแตงต้ัง
คณะกรรมการจัดทำ
คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 

 
 
 

  

 
 
 

สิ้นสุด 

เริ่มตน 

รางคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการการ

ประกันคณุภาพการศกึษา 

เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

การประกันคณุภาพการศึกษา 

ตรวจสอบ

ความถูกตอง 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

การประกันคณุภาพการศึกษา 

ลงนาม 

ไมลงนาม 
พิจารณา 

ลงนาม 

นำสงคำสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการฯ 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 2 การประชุมคณะกรรมการการประกันคุณภาพการศึกษา 
     

 
 

  

1. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 

1. ประสานงานกับประธานกรรมการ เพื่อกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ในการประชุม 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม 
3. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

กอนการ
ประชุม

อยางนอย 7 
วัน 

1. หนังสือเชิญประชุม 
2. ระเบียบวาระการ
ประชุม 

2. คณะกรรม 
การการ
ประกัน
คุณภาพ

การศึกษา 

 
ดำเนินการประชุม  
1. นำแผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผล
การประเมินคุณภาพการศึกษาในปที่ผานมานำมาดำเนินการ
ตามแผนที่กำหนดไว 
2. จัดทําแผนการดําเนินงานดานประกนัคณุภาพการศกึษา 
เชน ทบทวนผูกํากับดูแลรับผิดชอบตวับงชี้และเปาหมายการ
ประกันคณุภาพภายในกําหนดการจัดสงเอกสารหรือ
หลักฐานอางอิงในแตละตัวบงชี้และกำหนดการรับตรวจการ 
ประเมินฯ 

2 ชั่วโมง 1. รายงานผลตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement 
Plan) 
2. รางปฏิทินการ
ประกัน 
คุณภาพการศกึษา 

3. ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
จัดทำรายงานการประชุม เพื่อแจงเวียนใหคณะกรรมการฯ 
รับรองรายงานการประชุม 
 
 
 

1 วัน รายงานการประชุม 

4. 
 
 
 

ฝาย
เลขานุการ
คณะกรรม 

การฯ 

 
แจงเวียนรายงานการประชุมใหคณะกรรมการฯ รับทราบ
และปฏิบัติตามมติที่ประชุม 
 
 
 

ภายใน 7 
วัน หลังจาก
การประชุม 

รายงานการประชุม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สิ้นสุด 

เตรยีมความพรอมในการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เริ่มตน 

นำสงรายงานการประชุม 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 3 จัดอบรมเชิงปฏิบัติการ หัวขอ “การเขียนมาตรฐานขั้นตอนการปฏบิัติงาน (SOP) อยางมีประสิทธิภาพ” 
     

 
 

  

1. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

1. ประสานงานกับวิทยากร เพื่อกำหนดวัน เวลา และ
สถานที่ในการอบรม 
2. จัดทำเอกสารประกอบการอบรม 
3. จัดทำหนังสือเชิญเขารวมอบรม 

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

2. วิทยากร 
 

ดำเนินการอบรมเชิงปฏิบัติการ หวัขอ “การเขียนมาตรฐาน
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (SOP) อยางมีประสิทธิภาพ” ตาม
แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) จากผลการ
ประเมินคุณภาพการศกึษาในปที่ผานมา 

1 วัน เอกสารประกอบการ
อบรม 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
สรุปการอบรมเชิงปฏิบัติการฯ โดยการประเมินความพึง
พอใจในการเขารวมอบรม และมีการสอบถามความรูกอน
การอบรม และหลังอบรม  

1 วัน สรุปการอบรม จำนวน 
1 เลม 

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มตน 

เตรยีมความพรอมในการอบรม 

ดำเนินการอบรม 

สรุปการอบรม 

สิ้นสุด 



ลำดับ
ที่ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวของ 

ขั้นตอนที่ 4 การจัดทำคูมือมาตรฐานขัน้ตอนการปฏบิัติงาน 
     

 
 

  

1. บุคลากรทุก
ทาน 

 
จัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ และนำสงให
งานบริหารงานทั่วไป รวบรวมในลำดับถดัไป 
 
 

20 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

2. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

การรวบรวม และจัดทำคูมือมาตรฐานการปฏิบัตงิานใน
ภาพรวมของสำนักวิทยบรกิารและเทคโนโลยีสารสนเทศ 
จำนวน 1 เลม  
 

5 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

3. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 
 

เสนอเลมคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานในภาพรวมของสำนัก
วิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ เขาที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร สวส. ในวาระเพือ่พิจารณา 

1 วัน คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

4. เจาหนาที่
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
แจงเวียนคูมือมาตรฐานการปฏิบัติงานภายในหนวยงาน
สังกัดมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก 
 
 

5 นาท ี คูมือมาตรฐานขั้นตอน
การปฏิบัติงาน 

   
 
 

   

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

เริ่มตน 

รวบรวมและจัดทำคูมือ

มาตรฐานการปฏบิัติงาน 

สิ้นสุด 

เสนอเขาที่ประชุม

คณะกรรมการบริหารฯ 

จัดทำคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 

นำสงคูมือมาตรฐานการ

ปฏิบัติงาน 


