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จัดท ำแบบฟอร์มกำรรำยงำนผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 

เผยแพร่ไว้บนเว็บไซต์ 

จัดท ำ (ร่ำง) ค ำสั่งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในฯ 

เริ่มต้นท ำงำน 

30 นำที 

จัดท ำบันทึกขอส่งค ำสั่ง 

15 นำที 

15 นำที 

15 นำที 

30 นำที 

จัดท ำบันทึกขอควำมอนุเครำะห์รำยชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 

 

รวบรวมตรวจสอบควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล 

 
 

   1 วัน 

1 วัน 

จัดท ำบันทึกขอเสนอลงนำมค ำสั่ง 

 

จัดส่งบันทึกให้กับทุกหน่วยงำน 15 นำที 

จัดท ำบันทึกขอให้รำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพฯ 

จัดท ำแบบฟอร์มกำรรำยงำนผลกำรประเมินฯ 

 
 

จัดส่งบันทึกให้กับทุกหน่วยงำน 

2 ชั่วโมง 

15 นำที 

15 นำที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

จัดท ำสรุป 

เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

3 วัน 

ต่อ 

เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำรสภำมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

7 วัน รวบรวมตรวจสอบรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพฯ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน จัดท าแผนการด าเนนิงานประกันคุณภาพการศึกษา ประจ าปีการศึกษา 
ระดับมหาวิทยาลัย 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าแบบฟอร์มการรายงาน
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพ 
ด ำเนินกำรจัดท ำแบบฟอร์มกำร

รำยงำนผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 
ระดับหลักสูตร คณะ/วิทยำลัย 
หน่วยงำนสนับสนุน มหำวิทยำลัย 
และโรงเรียนสำธิต โดยระบุ
คุณสมบัติของผู้ประเมินให้เป็นไป
ตำมคุณสมบัติที่ก ำหนดไว้ในคู่มือ
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
มหำวิทยำลัยฯ และโรงเรียนสำธิต  
และก ำหนดช่วงเวลำในกำรตรวจ
ประเมินในแต่ละระดับให้เป็นไปตำม
ปฏิทินกำรด ำเนินงำนประกัน
คุณภำพฯ 

แบบฟอร์มกำรรำยงำน
ผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 
 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

2. จัดท าบันทึกขอความอนุเคราะห์
รายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพ 
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอควำม

อนุเครำะห์รำยชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภำพทุ ก ระดับ  เ สนอบั นทึ ก
หัวหน้ำงำนตรวจสอบควำมถูกต้อง 
เสนอผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและ
ผ่ำนตรวจสอบผ่ำนเรื่อง เสนอผู้ช่วย
อธิกำรบดีลงนำม 

บันทึกขอจัดท ำบันทึกขอ
ควำมอนุเครำะห์รำยชื่อ
ผู้ตรวจประเมินคุณภำพ 

 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

3. รวบรวมตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของข้อมูล 

ด ำเนินกำรรวบรวมรำยชื่อผู้ตรวจ
ประเมินคุณภำพทุกระดับตรำวจสอบ
ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูลว่ำ
เป็นไปตำมคุณสมบัติที่ก ำหนด
หรือไม่  

รำยชื่อผู้ประเมินจำก
หน่วยงำน 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
 

4. จัดท า (ร่าง) ค าสั่ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน

(ร่ำง) จัดท ำ (ร่ำง) ค ำสั่ง
คณะกรรมกำรตรวจ

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

คุณภาพการศึกษาภายในฯ 
ด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) ค ำสั่ง

คณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยในฯ เสนอ (ร่ำง) ค ำสั่ง
ฯ ต่อหัวหน้ำงำนตรวจสอบควำม
ถูกต้อง ก่อนจัดท ำบันทึกเสนอลง
นำม 

ประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยในฯ 
 

5. จัดท าบันทึกขอเสนอลงนาม
ค าสั่ง 

ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอเสนอ
ลงนำมค ำสั่ง เสนอบันทึกหัวหน้ำงำน
ตรวจสอบควำมถูกต้อง เสนอ
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำยและผ่ำน
ตรวจสอบผ่ำนเรื่อง เสนอผู้ช่วย
อธิกำรบดีลงนำม 

- (ร่ำง) ค ำสั่ง
คณะกรรมกำรตรวจฯ 
-จัดท ำบันทึกขอเสนอลง
นำมค ำสั่ง 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

6. จัดท าบันทึกขอส่งค าสั่งฯ 
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอส่งค ำสั่งฯ 

ให้กับทุกหน่วยงำนที่มีรำยชื่อ  

- ค ำสั่งคณะกรรมกำร
ตรวจฯ 
-จัดท ำบันทึกขอส่งค ำสั่งฯ 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

7. ส่งบันทึกผ่านระบบ E-office ระบบ E-office นำงสำวจิตประภำ 
ยุบลชิต 

หัวหน้ำงำน 
 

8. เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ 
ด ำเนินกำรเผยแพร่ค ำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจประเมินผ่ำน
เว็บไซต์งำนมำตรฐำนฯ เพื่อให้ทุก
หน่วยงำนน ำไปใช้ 

-ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรตรวจ
ประเมินฯ 
-เว็บไซต์งำนมำตรฐำนและ
จัดกำรคุณภำพ 

นำยเกรียงไกร  
แก้วหลอย 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

 


