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ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำจัดตั้งขึ้นโดยมีพันธกิจคือ สร้ำงควำมเข้ำใจด้ำนกำรประเมิน

คุณภำพกำรศึกษำแก่พ้ืนที่/คณะ/วิทยำลัยฯ ของมหำวิทยำลัย น ำระบบประกันคุณภำพไปใช้ เพ่ือให้เกิด
กลไกในกำรปรับปรุงและพัฒนำอย่ำงต่อเนื่อง และสนับสนุนกำรด ำเนินงำนกำรประกันคุณภำพของ
หน่วยงำนให้สอดคล้องกับระบบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของ สกอ. สมศ. ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงำน
ของมหำวิทยำลัยมีกำรประกันคุณภำพภำยในและมีควำมพร้อมรับกำรประเมินคุณภำพภำยนอก รวมไป
ถึงกำรพัฒนำมำตรฐำนกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  

 
ในกำรนี้ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ได้จัดท ำคู่มือกำรปฏิบัติงำนและแผนพัฒนำเชิง  

กลยุทธ์ ประจ ำปีงบประมำณ พ.ศ. 2566 ประกอบไปด้วย ประวัติควำมเป็นมำ ปรัชญำ ปณิธำน วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ยุทธศำสตร์ โครงสร้ำงกำรบริหำรจัดกำร รำยละเอียดของงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน รวมถึง
แผนงำนประจ ำปีและงำนตำมแผนพัฒนำเชิงกลยุทธ์ เพ่ือเป็นกำรสนับสนุนระบบกำรควบคุมภำยในให้
เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนกำรบริหำรงำนที่เหมำะสมและสอดคล้องกับนโยบำยของมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลล้ำนนำ  
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ส ำนักงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 
1. ประวัติควำมเป็นมำ 

ในปี พ.ศ. 2539 ทบวงมหาวิทยาลัยได้จัดท าประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง นโยบายและ
แนวปฏิบัติในการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษาขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการประกัน
คุณภาพการศึกษาของสถาบันอุดมศึกษา โดยอยู่ภายใต้หลักการส าคัญ 3 ประการ คือ การให้เสรีภาพ
ทางวิชาการ ความมีอิสระในการด าเนินการของสถาบัน และความพร้อมของสถาบันที่จะรับการ
ตรวจสอบคุณภาพจากภายนอกตามหลักการของความรับผิดชอบที่ตรวจสอบได้ 
   หลังจากที่พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 มีผลบังคับใช้ ส านักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา (ทบวงมหาวิทยาลัยเดิม) ในฐานะหน่วยงานต้นสังกัดที่ ท าหน้าที่ก ากับ
ดูแลสถาบันอุดมศึกษาได้เสนอระบบการประกันคุณภาพการศึกษาให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาเพ่ือให้
สอดคล้องกับเจตนารมณ์แห่งพระราชบัญญัติดังกล่าว ซึ่งคณะรัฐมนตรีในการประชุมเมื่อวันที่ 21 
มีนาคม 2543 ได้มีมติเห็นชอบกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาของส านักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษาซึ่งต่อมาได้จัดท าเป็นประกาศทบวงมหาวิทยาลัย เรื่อง ระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2545 เพ่ือใช้เป็นแนวปฏิบัติ สาระส าคัญของ
ประกาศฉบับนี้ระบุให้ทบวงมหาวิทยาลัยสนับสนุนและส่งเสริมสถาบันอุดมศึกษาจัดท าระบบการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามภารกิจของสถาบันอุดมศึกษาให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
รวมทั้งให้มีการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของ
สถาบันอุดมศึกษาจากภายในหรือโดยหน่วยงาน ต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแลสถาบันการศึกษา  
เพ่ือเตรียมความพร้อมส าหรับการประเมินคุณภาพจากภายนอก 

ตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545 
ก าหนดให้สถานศึกษาทุกแห่งจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในและให้ถือว่าการประกัน
คุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง โดยมี
การจัดท ารายงานประจ าปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและเปิดเผยต่อ
สาธารณชน เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา และเพ่ือรองรับการประกัน
คุณภาพภายนอก  รวมถึงให้มีส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือท าหน้าที่
พัฒนาเกณฑ์  วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก และท าการประเมินผลการจัดการศึกษา เพ่ือให้มีการ
ตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา โดยค านึงถึงความมุ่งหมายและหลักการ และแนวการจัดการศึกษา
ในแต่ละระดับ และให้มีการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุก 
5 ปี นับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้ายและเสนอผลการประเมินต่อหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
สาธารณชน บุคลากรทุกฝ่ายจ าเป็นต้องร่วมมือ และสนับสนุนปฏิบัติตามระบบและกลไกการ
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ด าเนินงานที่มหาวิทยาลัยก าหนดขึ้น และพัฒนาระบบให้ทันสมัยอยู่ตลอดเวลา ซึ่งจะช่วยท าให้
มหาวิทยาลัยก้าวไปสู่ระดับสากล   
   ด้วยเหตุผลดังกล่าวข้างต้น สภามหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ในคราวประชุม
ครั้งที่ 2/2550 เมื่อวันที่ 6 กุมภาพันธ์ 2550 มีมติอนุมัติจัดตั้งส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา
ส านักงานอธิการบดี มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา โดยมีวัตถุประสงค์ เพ่ือเป็นหน่วยงาน
พัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาและเพ่ือเป็นหน่วยงานติดตามและประเมินผล
การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้ก่อตั้งขึ้น
เมื่อวันที่ 11 กันยายน 2550  ตามประกาศของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ให้เป็น
หน่วยงานสนับสนุนที่มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  ท าหน้าที่ประสานงานด้านการประกันคุณภาพระหว่างมหาวิทยาลัยกับเขตพ้ืนที่  
และหน่วยงานภายนอก  รวมทั้งประสานงานภายในเพ่ือน าระบบการประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัย สู่การปฏิบัติในระดับเขตพ้ืนที่/คณะ/สถาบัน/ส านัก/กองและวิทยาลัย ด าเนินการให้มี
การประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และติดตามให้มีการน าผลการประเมินมาพัฒนางานให้
มหาวิทยาลัยมีมาตรฐานเป็นที่ยอมรับต่อสังคม  

บทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา  
1. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานบริหารงานธุรการ  
2. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา  
3. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานตรวจติดตามประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษา  
4. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานพัฒนาระบบฐานข้อมูลเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา  
5. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานรายงานผลการปฏิบัติงาน 
6. ด าเนินงานเกี่ยวกับงานประกันคุณภาพเขตพ้ืนที่ 
7. ปฏิบัติงานร่วมกับ/หรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือ 

ที่ได้รับมอบหมาย 
 
 
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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2.  ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์ พันธกิจ 
 

 ปรัชญา  
  “ประสานความร่วมมือ   สร้างมาตรฐาน   งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

 

วิสัยทัศน์   (Vision) 
 ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา เป็นกลไก
เชื่อมโยงทุกเขตพ้ืนที่ สร้างสรรค์และพัฒนา ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยให้
มีคุณภาพสู่ระดับสากล 
 

พันธกิจ  (Mission) 
1. สร้างความเข้าใจด้านการประเมินคุณภาพการศึกษาแก่ทุกเขตพ้ืนที่  ของมหาวิทยาลัย 

น าระบบประกันคุณภาพไปใช้ เพ่ือให้เกิดกลไกในการปรับปรุงและพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 
2. สนับสนุนการด าเนินงานการประกันคุณภาพของแต่ละหน่วยงานทุกเขตพ้ืนที่ 

ให้สอดคล้องกับระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของ สกอ.  สมศ. และ ก.พ.ร. 
3. ส่งเสริมให้ทุกหน่วยงานของมหาวิทยาลัยมีการประกันคุณภาพภายในและมีความพร้อม

รับการประเมินคุณภาพภายนอก 
4. พัฒนามาตรฐานการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคล

ล้านนา 
 

วัตถุประสงค์  (Objective) 
1. เพ่ือให้ทุกหน่วยงานในมหาวิทยาลัย มีระบบและกลไกในการด าเนินการการประกัน

คุณภาพภายในให้ได้มาตรฐานตามองค์ประกอบคุณภาพ 
2. เพ่ือให้มีระบบติดตาม ตรวจสอบและประเมินคุณภาพภายในทั้งระดับมหาวิทยาลัย 

ระดับเขตพ้ืนที่ ระดับคณะและระดับหน่วยงาน 
3. เพ่ือให้ทุกหน่วยงานมีความพร้อมรับการตรวจสอบและประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
4. เพ่ือพัฒนาบุคลากรในระบบคุณภาพทั้งด้านระบบและกลไกประกันคุณภาพด้านการ

ติดตามและการประเมินคุณภาพภายใน 
5. เพ่ือให้ทุกหน่วยงานมีการน าผลการด าเนินงาน การประกันคุณภาพมาใช้เพ่ือปรับปรุง

และพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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3.  โครงสร้างองค์กร 

 

  า    า     คโ โ   รา  งค ้า  า

ส า  กงา  ร ก  ค   า การ  ก า

งา  ร ก  ค   า     ร     

งา  ร  าร      งา  ร ก  ค   า การ  ก า

 าร งา 

1. งา สาร รร  งา   รการ
   - งา สาร รร 
   - งา  อง ้อง ร       การ อ  ้ร รา การ
2. งา   ค ากร
   - งา การ     าง  รา การ อง  ค ากร  ส า  กงา 
   - งา สร  รา งา การ       รา การ ร   า   อ  อง  ค ากร
            งา  
   - งา        า  ค ากรรา   คค  อง  ค ากร       งา 
3. งา ง  ร  า    ส      คร     ์
   - งา  าง   ก     ์ างการ ง  
   - งา     – ค    ง   ร  า 
   - งา       อ  ส  -คร     ์
4. งา    า  การ
   - งา    า  การ  ้ ร  าร
   - งา    า  การ    ร     อง     งา 

อ  ราก า  ง

1.  างสา    รา ร ์  อ้     อ   ้า  ้า    ร  ารงา        

อ  ราก า  ง
1.  างสา  า  สรา   รร  ร อง    ก   าการ  ก า
2.  างอ งค์       งค์    ก   าการ  ก า
3.  า  ร  สร    อ  ร  อง    ก   าการ  ก า
4.  าง  ร   ร์   งค์ า     ก   าการ  ก า

 าร งา 

1. งา ร   สารส        อการ ร ก  ค   า การ  ก า
2. งา     าร      ก  กการ ร ก  ค   า การ  ก า
3. งา      า       าค   า  า    งร  การ ร   ร     ค   า การ  ก า า    
4. งา      า          รา การ อง     งา 
5. งา รา   การ  า    งา   ร    CHEQA Online 
6. งา      ารา งา การ ร        อง ร    ส า   
7. งา      ารา งา การ ร        อง ร         งา ส   ส   
8. งา  ร     ค   า การ  ก า า    
9. งา การ   การองค์ค า ร ้ (KM)
10. งา  ร  ารค า  ส   ง   ค  ค   า   
11. งา  ร     ค า   ง อ  โครงการ อง  า    า   
12. งา  าง       า  ้อ     ้า ค   า       
13. งา  าง       า  ้อ     ้า การ     
14. งา  าง       า  ้อ     ้า การ ร การ   าการ
15. งา  าง       า  ้อ     ้า การ  า    าร ง             รร 
16. งา  าง       า  ้อ     ้า การ ร  าร   การ
17. งา ก าก      า  ้อ      ้า ค   า       
18. งา ก าก      า  ้อ     ้า การ     
19. งา ก าก      า  ้อ     ้า การ ร การ   าการ
20. งา ก าก      า  ้อ     ้า การ  า    าร ง             รร 
21. งา ก าก      า  ้อ     ้า การ ร  าร   การ

 
ตามประกาศมหาวทิยาลัย เรือ่ง การแบ่งส่วนราชการและส่วนงานภายใน มหาวทิยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา พ.ศ. 2563 

วันที ่11 กุมภาพนัธ์ 2563 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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3.1   งโครงการการ ร  าร   การ       งา  

 

 
  



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 

 

  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 6 

 

4.     า     ค ากร ส า  กงา  ร ก  ค   า การ  ก า 
 
 ปัจจุบันส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา มีบุคลากรรวมทั้งหมด 6 คน ดังนี้ 

1. ผู้ช่วยศาสตราจารย์ศุภชัย อัครนรากุล ผู้อ านวยการ 
ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

2. น.ส.ปาณิสรา     ธรรมเรือง หัวหน้างานประกันคุณภาพ 
และประเมินผล 

3. นางอนงค์     มัลลวงค์  นักวิชาการศึกษา 
4. นายประเสริฐ  อุประทอง นักวิชาการศึกษา 
5. นางจีรพัชร์  วงค์ทา  นักวิชาการศึกษา  
6. น.ส.พัชราภรณ์    อ้วนเฝือ  เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 

 
 าราง แสดงลักษณะโดยรวมของบุคลากรของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

สา งา /    การ  ก า/  า    ง   า    ร   

1.    า  ก า  ร       
 ข้าราชการ 1 1 
 พนักงานมหาวิทยาลัย 5 5 

ร   6 6 
2.    า  ก า     การ  ก า   
 ปริญญาตรี 5 5 
 ปริญญาโท 1 1 

ร   6 6 
3.    า  ก า   า    งงา    
 ผู้อ านวยการส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 1 1 
 งานบริหารงานทั่วไป 1 1 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา 4 4 

ร   6 6 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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5.   นโยบาย แนวทางการปฏิบัติงานของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

จากนโยบายของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ที่ต้องการให้ความส าคัญกับระบบ
การประกันคุณภาพการศึกษาอย่างแท้จริง ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา จึงได้เสนอนโยบาย
การประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ดังนี้ 

1) มุ่งพัฒนาระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย ให้มีการ
ติดตามตรวจสอบ และประเมินผล ที่มีประสิทธิภาพ เป็นเครื่องมือในการยกระดับคุณภาพการบริหาร
จัดการและคุณภาพผลผลิตทุกด้านอย่างต่อเนื่อง 

2) สร้างวัฒนธรรมคุณภาพในการท างาน สนับสนุนให้หน่วยงานในสังกัดทุกระดับ 
ด าเนินการประกันคุณภาพภายในให้สอดคล้องกับระบบประกันคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย และ
ให้ถือเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานตามปกติ 

3) สนับสนุนให้มีการจัดตั้ ง เครือข่ายการประกันคุณภาพทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย ให้บุคลากรและนักศึกษามีส่วนร่วมในการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

4) ให้มีการติดตามประเมินผลการด าเนินงานประกันคุณภาพของทุกหน่วยงานเป็นระยะ 
ภายใต้เป้าหมายตัวบ่งชี้คุณภาพที่ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลให้ผู้บริ หารของหน่วยงานและของ
มหาวิทยาลัย น าไปใช้ปรับปรุงการบริหารงานตามพันธกิจ ให้มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลอย่าง
เต็มที ่
 
6. การวิเคราะห์สภาพปัจจุบัน 
    จุดแข็ง (ภาพรวม)  
 

 บุคลากรในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา มีทักษะความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ ในด้านการประกันคุณภาพท าให้การด าเนินงานการประกันคุณภาพภายใน เป็นไป
อย่างเป็นระบบ รวมทั้ง มีเจตคติท่ีดีต่อการประกันคุณภาพ และให้ความร่วมมือในการด าเนินการเป็น
อย่างดี 
 ในการด าเนินกิจกรรม/โครงการเกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษา เช่น การจัดอบรม 
การประชุมสัมมนา ได้รับความร่วมมือจากบุคลากรในทุกหน่วยงานเป็นอย่างดี  ผลการด าเนิน
กิจกรรม/โครงการ บุคลากรส่วนใหญ่ของมหาวิทยาลัยที่เข้าร่วมโครงการ มีความพึงพอใจอยู่ในระดับ
ดี  การมอบหมายความรับผิดชอบในการจัดเก็บข้อมูลของแต่ละตัวบ่งชี้ ได้รับความร่วมมือจากทุก
ส่วนงานของมหาวิทยาลัยและเขตพ้ืนที ่

 
  



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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 จุดที่ควรพัฒนา (ภาพรวม)  
 
 มหาวิทยาลัยมีหน่วยงานอยู่หลายเขตพ้ืนที่ใน 5 จังหวัดภาคเหนือท าให้การจัดเก็บและ
รวบรวมข้อมูลเป็นไปได้ช้า และมีเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
 การด าเนินกิจกรรมโครงการฝึกอบรม สัมมนา ต่างๆ มีข้อจ ากัดเรื่องงบประมาณและภารกิจ
ประจ า บางครั้งการจัดประชุม ฝึกอบรม ภายในมหาวิทยาลัย ที่เชียงใหม่ ท าให้บางหน่วยงานไม่
สามารถส่งผู้เข้าร่วมกิจกรรมท่ีส่วนกลาง (จังหวัดเชียงใหม่) ได้ตามแผน  
 
7.  การประเมินผลการด าเนินงานในปีท่ีผ่านมา 
 

  ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษาได้น าผลการด าเนินงาน โครงการ กิจกรรม ผลการ
ประเมินคุณภาพภายในของส านักงานสนับสนุน หลักสูตร คณะ และมหาวิทยาลัย รวมทั้ง
ข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมิน มาเพ่ือด าเนินงานของส านักงานประกันคุณภาพ
การศึกษาหลายประการ ดังนี้ 

1. ประชุมหารือแนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา มทร.ล้านนา  
ห้องประชุมกาสะลอง ตึกอ านวยการ มทร.ล้านนาเมื่อวันจันทร์ที่ 14 กุมภาพันธ์ 2565 มีข้อสรุป ดังนี้  

- คณะ/วิทยาลัยฯ รับทราบกรอบงบประมาณโครงการตรวจประเมินคุณภาพภายใน
ระดับหลักสูตร คณะ ประจ าปีการศึกษา 2564 

- คณะวิศวกรรมศาสตร์ เลือกใช้ระบบเดิม โดยจะด าเนินงานไปพร้อมกันกับการ
ประกันคุณภาพโดยใช้เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ : EdPEx อีกทั้ง 
ในอนาคตหลักสูตรของคณะวิศวกรรมศาสตร์ มีแนวโน้มจะใช้ระบบ AUN QA ซึ่งในระยะแรกให้มี
หลักสูตรที่อาสาใช้ระบบก่อน และจะมีการจัดโครงการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจแนวทางการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร โดยใช้ระบบ AUN QA  

- คณะศิลปกรรมและสถาปัตยกรรมศาสตร์ เลือกใช้ระบบเดิม โดยจะด าเนินงานไป
พร้อมกันกับการประกันคุณภาพโดยใช้เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ : 
EdPEx  

- คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีการเกษตร เลือกใช้ระบบเดิมโดยจะด าเนินงานไป
พร้อมกัน กับการประกันคุณภาพโดยใช้เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ : 
EdPEx 

- คณะบริหารธุรกิจและศิลปศาสตร์ เลือกใช้ระบบเดิมโดยจะด าเนินงานไปพร้อมกัน
กับการประกันคุณภาพโดยใช้เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ : EdPEx 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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- วิทยาลัยเทคโนโลยีและสหวิทยาการ เลือกใช้ระบบการประกันคุณภาพโดยใช้
เกณฑ์ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ :EdPEx ทั้งนี้ ต้องได้รับความเห็นชอบ
จากสภามหาวิทยาลัย 

-  ส าหรับการจัดอันดับมหาวิทยาลัย (World University Rankings) มีเป้าหมายใน
ก า ร จั ด อั น ดั บ ด้ า น น วั ต ก ร ร ม ใ น ร ะ ดั บ น า น า ช า ติ  ( Time Higher Education :  THE) 
https://www.timeshighereducation.com/world-university-rankings และแนวทางการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา 2564 ให้ขึ้นอยู่กับคณะด าเนินการ แต่ให้
ด าเนินการแบบออนไลน์เป็นหลัก ส าหรับสายสนับสนุนของคณะหากมีการด าเนินงานที่ชัดเจนอยู่ใน
รายงานระดับคณะแล้วไม่ต้องตรวจประเมินระดับสายสนับสนุน แต่ให้รายงานผลการด าเนินงานต่อ
มหาวิทยาลัย  
 

2. ประชุมหารือแนวทางการพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา มทร.ล้านนา  
ผ่าน Ms.Teamsเมื่อวันจันทร์ที่ 23 กุมภาพันธ์ 2565 มีข้อสรุป ดังนี้ 

- น าร่างระบบประกันคุณภาพการศึกษา มทร.ล้านนา เสนอต่อคณะกรรมการ
สภา-วิชาการ เดือนมีนาคม 2565 และน าเสนอต่อคณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย เดือนเมษายน 
2565  

- น าข้อเสนอแนะประชุมหารือร่วมกันระหว่างคณะเพ่ือก าหนดแนวทางการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา และการขออนุมัติงบประมาณ ประจ าปีการศึกษา 2564 ให้เป็นไปใน
ทิศทางเดียวกันทั้งมหาวิทยาลัย โดยประชุมหารือร่วม ท่านรองฯวิชาการ คณะ วิทยาลัย  

- การเตรียมความพร้อมเกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
(EdPEx) ให้ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษาด าเนินการ  

- ให้เพ่ิมรายละเอียดใน Common Data Set เรื่องการนับรางวัลของนักศึกษา 
เช่น นักศึกษาที่ได้รับรางวัลในการประกวดแบบฯ  

 
3. ประชุมหารือแนวทางการจัดท าระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพ มทร.

ล้านนา เมื่อวันอังคารที่ 8 มีนาคม 2565 และวันที่ 4 เมษายน 2565 
ส านักวิทยบริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ ได้พัฒนาระบบ IQA RMUTL ตามความ

ต้องการของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือใช้ในการเก็บข้อมูลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาภายในตามตัวบ่งชี้ใหม่ 6 มิติ 18 ตัวชี้วัด โดยมีแผนการก ากับ ติดตามและการ
ประเมินผลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา มทร.ล้านนา ระดับหลักสูตร คณะ และสถาบัน โดยใน
ระบบให้ปรากฎสถานะการแสดงข้อมูล ดังนี้ 

 

https://www.timeshighereducation.com/world-university-rankings


 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 

 

  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 10 

 

- สีเขียว มีข้อมูลและผ่านเกณฑ์ 
- สีเหลือง มีข้อมูลแต่ไม่ผ่านเกณฑ์/ไม่บรรลุเป้าหมาย 
- สีแดง ไม่มีข้อมูล/ไม่กรอกข้อมูล 
- ผู้รับผิดชอบในการกรอกข้อมูล  
- ผู้ตรวจสอบข้อมูล  
 

4. ประชุมหารือแนวทางการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา 2564 
มทร.ล้านนา ผ่าน Ms.Teams วันพุธที่ 9 มีนาคม พ.ศ. 2565 สรุปแนวทางได้ดังนี้ 

4.1 แนวทางการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา 2564 เพ่ือให้
การด าเนินงานตรวจประเมินคุณภาพภายใน ของทุกหลักสูตรทุกคณะของมหาวิทยาลัยเป็นไปใน
แนวทางเดียวกัน ที่ประชุมมีมติให้ใช้แนวทางท่ี 2 คือ  

- การตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร ให้ด าเนินการตรวจประเมินทุก
หลักสูตร คือ หลักสูตรในพ้ืนที่และหลักสูตรกลาง โดยใช้การตรวจติดตามจากผู้ประเมินคุณภาพ
ภายในมหาวิทยาลัย ภายใต้การก ากับดูแลของคณะกลาง และให้ด าเนินการตรวจประเมินโดยใช้
รูปแบบ Online  

- การตรวจประเมินคุณภาพระดับคณะ ด าเนินการตรวจประเมินเฉพาะ
คณะกลาง 

4.2 ส าหรับหลักสูตรในเชียงใหม่ ให้มีการจัดท ารายงานประเมินตนเอง (SAR) และ
ตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับหลักสูตรเหมือนกันพ้ืนที่อ่ืน 

- การบริหารจัดการให้คณะเป็นผู้บริหารจัดการทั้งหมด ภายใต้การก ากับ
ดูแลของคณบดี  

- การตรวจประเมินระดับคณะ ให้ด าเนินการตรวจประเมินระดับคณะกลาง
ที่เดียว โดยไม่ต้องตรวจระดับคณะในพ้ืนที่  

 
5. การขออนุมัติโครงการ ให้ทุกคณะ ส่งโครงการตามแบบฟอร์ม ง.9 ของกอง

นโยบายและแผน ส่งมายังส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา รวบรวมและด าเนินการขออนุมัติ
งบประมาณในการตรวจและประเมินคุณภาพภายใน ประจ าปีการศึกษา 2564 

 
  



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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5. ประชุมชี้แจงระบบประกันคุณภาพการศึกษา RMUTL QA วันพุธที่ 18 พฤษภาคม 
2565 สรุปมติดังนี้ 

- การตรวจประเมินระดับพ้ืนที่ ให้พ้ืนที่ด าเนินการและจัดท ารายงานประเมินตัวเอง

ตามตัวบ่งชี้ของสกอ. เดิม 13 ตัวบ่งชี้ และต้องรายงานผลการด าเนินงานตาม ข้อมูลพ้ืนฐาน 

Common Data Set ภายใต้ตัวบ่งชี้ใหม่ 6 มิติคุณภาพ 18 ตัวชี้วัด ให้หน่วยงานผู้จัดเก็บข้อมูล ทั้งนี้ 

ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษาได้จัดท ายกร่างคู่มือเรียบร้อยแล้ว 

- ส าหรับระดับคณะ/วิทยาลัย/หลักสูตร ในพ้ืนที่ คณบดีจะเป็นผู้ก ากับติดตามทั้ง

ระดับหลักสูตรในพ้ืนที่และระดับหลักสูตร เป็นผู้ก ากับติดตามผลการด าเนินงาน ในปีการศึกษา 2564 

ด าเนินการตามคู่มือประกันคุณภาพภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 (สกอ. เดิม) 

- หน่วยงานสนับสนุนให้มีการตรวจประเมินคุณภาพภายในโดยใช้คู่มือประกัน

คุณภาพภายใน หน่วยงานสนับสนุน และสามารถเบิกจ่ายค่าตอบแทนคณะกรรมการได้  

- พ้ืนที่ ให้งานประกันพ้ืนที่ท าหน้าที่เป็นเลขาและด าเนินงานตรวจประเมินคุณภาพ

ภายใน 2 กอง คือ การศึกษาและกองบริหารทรัพยากร 

- สถาบัน/ส านัก/กอง ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา ท าหน้าที่เป็นเลขาและ

ด าเนินงานตรวจประเมินคุณภาพภายใน สถาบัน/ส านัก/กอง ในสังกัดมหาวิทยาลัย 

 

6. โครงการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัยเทคโนโลยี  
ราชมงคลล้านนา ประจ าปีการศึกษา 2563  

 มหาวิทยาลัยรับการตรวจประเมินผลการประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปีการศึกษา 
2563 เมื่อวันที่ 25-26 ตุลาคม 2565 โดยมีผู้ทรงคุณวุฒิภายนอก ได้แก่ ผศ.แก้วตา  ขาวเหลือง เป็น
ประธานกรรมการ ผศ. เสาวณี  ใจรักษ์, ผศ.ดร. อ านาจ  จ ารัสจรุงผล, ผศ.ดร. เสนีย์  พวงยาณี และ
ผศ.ดร.สถาพร  แสงสุโพธิ์ เป็นคณะกรรมการ และมี ผศ. ศุภชัย  อัครนรากุล ท าหน้าที่เป็นเลขานุการ 

 โดยมีผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับมหาวิทยาลัย ภาพรวมมีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับดี คะแนน 4.31 เมื่อจ าแนกตามองค์ประกอบคุณภาพ พบว่า องค์ประกอบที่ 1 
การผลิตบัณฑิต มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี คะแนน 3.70 องค์ประกอบที่ 2 การวิจัย มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับดี คะแนน 4.41 องค์ประกอบที่ 3 การบริการวิชาการ มีผลการประเมินอยู่ใน
ระดับดีมาก คะแนน 5.00 องค์ประกอบที่ 4 การท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม มีผลการประเมินอยู่
ในระดับดีมาก คะแนน 5.00 และองค์ประกอบที่ 5 การบริหารจัดการ มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี
มาก คะแนน 4.75 เมื่อจ าแนกเชิงระบบ พบว่า ปัจจัยน าเข้า อยู่ในระดับดี 3.72 ด้านกระบวนการ อยู่
ในระดับดีมาก 4.86 และด้านผลลัพธ์ อยู่ในระดับดี 3.61 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 

 

  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 12 

 

7. โครงการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มทร.ล้านนา ด าเนินการเมื่อ
เดือนสิงหาคม 2565 ซึ่งมหาวิทยาลัยได้จัดท าคู่มือระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ได้พัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย
ให้ครอบคลุมพันธกิจ ในทุกมิติ ทั้งระดับสถาบัน ระดับคณะ ระดับหลักสูตร ระดับสายสนับสนุนและ
ระดับสถาบัน (พ้ืนที่) และเป็นแนวทางในการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพการศึกษาภายในให้มี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น เพและเกิดการพัฒนาคุณภาพของสถาบันการศึกษาอย่างต่อเนื่องเข้าสู่
มาตรฐานสากล ช่วยให้การบริหารจัดการของสถาบันอุดมศึกษาเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ รวมถึง 
ช่วยให้ผู้รับผิดชอบในการจัดการศึกษามุ่งบริหารจัดการศึกษาสู่คุณภาพและมาตรฐานอย่างจริงจัง  
และได้เผยแพร่คู่มือในเว็บไซด์ของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา https://shorturl.asia/7qYFX 
เพ่ือให้บุคลากรทุกระดับได้ศึกษารายละเอียดของแต่ละตัวชี้วัดและสามารถน าไปใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา สามารถจัดเก็บรวบรวมข้อมูลและจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง รวมถึงสามารถกรอกข้อมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา 
(IQA RMUTL) https://iqa.rmutl.ac.th/login ได้อย่างถูกต้องและครบถ้วน 

 
8. โครงการการพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา มทร.

ล้านนา และประชุมจัดท ารายงานและวิพากษ์รายงานประเมินตนเองระดับมหาวิทยาลัย ด าเนินการ
เมื่อ 5-6 กันยายน 2565 ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา ร่วมกับส านักวิทยบริการและเทคโนโลยี
สารสนเทศ ออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา คือ ระบบ
สารสนเทศเพ่ือการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ( IQA RMUTL) ใช้ส าหรับการก ากับติดตาม
ผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดคุณภาพ ทุกมิติ ในระดับหลักสูตร คณะ สถาบัน และหน่วยงาน
สนับสนุน โดยผู้รับผิดชอบทุกระดับสามารถกรอกรายงานผลการด าเนินงานในระบบตามระยะเวลาที่
ก าหนด รวมทั้งสามารถแนบเอกสารหลักฐานแนบ และระบบจะแสดงผลการรายงาน คือ สีเขียว  
มีข้อมูลและผ่านเกณฑ์ สีเหลือง มีข้อมูลแต่ไม่ผ่านเกณฑ์/ไม่บรรลุเป้าหมาย และสีแดง ไม่มีข้อมูล/ไม่
กรอกข้อมูล ส าหรับข้อมูลที่หน่วยงานรายในงานระบบสามารถน ามาจัดท ารายงานประเมินตนเองเพ่ือ
เตรียมรับการประเมินจากคณะกรรมการจาก สกอ. ต่อไป 

 
9. โครงการการตรวจประเมินคุณภาพภายในระดับหน่วยงานสายสนับ สนุน 

มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลล้านนา ประจ าปีการศึกษา 2564 หน่วยงานสนับสนุนส่วนกลางและ
หน่วยงานสนับสนุนพ้ืนที่ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานประจ าปีการศึกษา 2564 ตาม
มาตรฐานตัวบ่งชี้คุณภาพระดับสายสนับสนุน และรับการตรวจประเมินคุณภาพภายในจาก
คณะกรรมการ ระหว่างเดือนสิงหาคม – กันยายน 2565 เพ่ือรับทราบข้อเสนอแนะและแนวทางใน
การปรับปรุงการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น โดยมีผลการประเมินคุณภาพภายในระดับ

https://shorturl.asia/7qYFX
https://iqa.rmutl.ac.th/login


 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 

 

  
มหาวิทยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลล้านนา 13 

 

หน่วยงานสนับสนุน (หน่วยงานกลาง)  มีผลการประเมินอยู่ในระดับดี 3 หน่วยงาน คือ ส านักวิทย
บริการและเทคโนโลยีสารสนเทศ (4.12) สถาบันถ่ายทอดเทคโนโลยีสู่ชุมชม (3.79) และส านักงาน
อธิการบดี (3.58)  ผลการประเมินอยู่ในระดับพอใช้ จ านวน 2 หน่วยงาน คือ ส านักส่งเสริมวิชาการ
และงานทะเบียน (3.29) และสถาบันวิจัยและพัฒนา (3.26) 

 
8.  แนวทางการปรับปรุงพัฒนา (ภาพรวม) 
 

1. จัดให้มีกิจกรรมเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจแก่ผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน เรื่อง การก ากับ
ดูแลการด าเนินงานประกันคุณภาพให้ครบทั้งการควบคุม การติดตาม ประเมินผลและการปรับปรุง
พัฒนาอย่างต่อเนื่อง  

2. ผลักดันให้ทุกหน่วยงานใช้ระบบสารสนเทศ ตามระบบ IQA RMUTL ในการจัดเก็บข้อมูล 
การประมวลผล และการวิเคราะห์เพ่ือการบริหารจัดการและการด าเนินงานประกันคุณภาพ  
  
9.  เป้าหมายส าคัญในปีปัจจุบัน  
 

 ส านักงานประกันคุณภาพ สามารถขับเคลื่อนให้ทุกหน่วยงานมีวัฒนธรรมคุณภาพในการ
ท างาน น าระบบคุณภาพมาใช้ในการปฏิบัติงานตามภารกิจ มีการด าเนินงานประกันคุณภาพภายใน 
มีการติดตาม ประเมินผล และน าผลการประเมินคุณภาพมาปรับปรุงพัฒนาการท างานอย่างต่อเนื่อง 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง  
(Job Specification) 

และ 
รายละเอียดของงาน  
(Job Description) 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง (Job Specification) 
ต าแหน่ง คุณสมบัติเฉพาะต าแหน่ง 

ผู้ ช านาญการ/ที่ปรึกษาด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาโท 
2. มีความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ร ะ ดั บ อุ ด ม ศึ ก ษ า แ ล ะ ก า ร ป ร ะ เ มิ น คุ ณ ภ า พ ภ า ย น อก
ระดับอุดมศึกษาเป็นอย่างดี 

3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติ งานด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

4. มีประสบการณ์ในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ในสถาบันอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 4 ปี 

5. มีประสบการณ์ในการประเมินคุณภาพภายนอก ใน
ระดับอุดมศึกษา 

ผู้ อ านวยการส านั กงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาโท 
2. มีความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน

ระดับอุดมศึกษาเป็นอย่างดี 
3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติ งานด้านการประกัน

คุณภาพการศึกษาในสถาบันอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
4. มีประสบการณ์ในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา

ในสถาบันอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 3 ปี 
5. มีความรู้เกี่ยวกับการรายงานผ่านระบบ Online 

หัวหน้างาน 
- งานประกันคุณภาพและประเมินผล  

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี ในสาขาที่
เกี่ยวข้องกับการบริหาร/สังคมศาสตร์/มนุษยศาสตร์/สารสนเทศ/
คอมพิวเตอร์ 

2. มีความรู้ด้านระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
ระดับอุดมศึกษาเป็นอย่างดี 

3. มีประสบการณ์ในการปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับอุดมศึกษา ไม่น้อยกว่า 2 ปี 

4. มีความรู้และทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์เป็นอย่างดี 
เจ้าหน้าที่ในงาน 

- งานบริหารทั่วไป 
- งานประกันคุณภาพการศึกษา  

1. จบการศึกษาไม่ต่ ากว่าระดับปริญญาตรี ในสาขาที่
เกี่ยวข้องกับการบริหาร/สังคมศาสตร์/มนุษยศาสตร์/สารสนเทศ/
คอมพิวเตอร์ 

2. มี ค ว า ม รู้ ด้ า น ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า 
ระดับอุดมศึกษา 

3. มีความรู้และทักษะในการใช้คอมพิวเตอร์และโปรแกรม 
Microsoft Office 

4. มีมนุษยสัมพันธ์ดี 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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รายละเอียดของงาน (Job Description) 
 

 
ต าแหน่ง เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

งานบริหารงานทั่วไป (นางสาวพัชราภรณ์  อ้วนเฝือ) 
งานเลขานุการ 

1. การประชุมบุคลากรส านักงานประกันคุณภาพ 
2. งานเลขานุการผู้บริหาร 

2.1 รับนัด/จัดตาราง และบันทึกการนัดหมาย   
2.2 ประสานงานและต้อนรับผู้มาติดต่อ 

3. งานเลขานุการที่ประชุมประจ าส านักงาน (จัดเตรียมวาระการประชุม / บันทึกรายงาน
การประชุม / จัดท าสรุปรายงานการประชุม) 

 
งานสารบรรณ 

1. จัดท าเอกสาร ได้แก่ หนังสือภายใน-ภายนอก  ค าสั่ง หนังสือเวียน  
2. ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสาร  
3. แจ้งเวียนเอกสาร 
4. ด าเนินการจัดเก็บและค้นหาเอกสาร  
5. ด าเนินการท าลายเอกสาร  
6. ปฏิบัติงานเอกสารผ่านระบบ e-office 

 
งานบุคลากรและสวัสดิการ 

1. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรและการทบทวนแผนพัฒนาบุคลากร ส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. ด าเนินการเรื่องการเดินทางไปราชการของบุคลากรในส านักงาน 
3. จัดท ารายงานสรุปผลการ ประชุม/อบรม/สัมมนา ของบุคลากรในส านักงาน 
4. จัดท าสรุปรายงานการปฏิบัติราชการของบุคลากรส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

ประจ าเดือน 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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งานการเงิน/บัญชี และพัสด-ุครุภัณฑ์ 
1. จัดท าแผนกลยุทธ์ทางการเงินและการทบทวนแผนกลยุทธ์ทางการเงิน ส านักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
1.1  วิเคราะห์การบริหารงานงบประมาณ ประจ าปี 
1.2  ก าหนดแนวทางการจัดหางบประมาณและเงินรายได้อ่ืน 
1.3  ก าหนดแนวทางการติดตามประเมินผลการจัดหาและการใช้จ่ายเงินงบประมาณ

และเงินรายได้ 
1.4  จัดท าสรุปและวิเคราะห์รายงานทางการเงิน ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

2. ส ารวจความต้องการใช้วัสดุและจัดซื้อวัสดุ 
3. ส ารวจราคา 
4. ควบคุม/ดูแล พัสดุ-ครุภัณฑ์ ภายในส านักงาน 
5. การด าเนินการด้านการเงิน/พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
6. จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานด้านการเงิน พัสดุ/ครุภัณฑ์ 
7. ปฏิบัติงานด้านการเงินและงบประมาณ ผ่านระบบ ERP 

 
 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตัวชี้วัดด้านการวิจัย 
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา     
 

งานสารสนเทศและเครือข่ายประกันคุณภาพการศึกษา (นายประเสริฐ  อุประทอง) 
งานจัดท าแผนสารสนเทศและงานประชาสัมพันธ์ 

1. จัดท าแผนสารสนเทศและทบทวนแผนพัฒนาระบบสารสนเทศส านักงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2. จัดท าแผนงานประชาสัมพันธ์และทบทวนแผนพัฒนาระบบสารสนเทศส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

 

งานดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงานและปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 
1. ดูแลเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
2. ปรับปรุงข้อมูลในเว็บไซต์ให้เป็นปัจจุบัน 

 

งานประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

งานบริการข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ 
1. บริการข้อมูลการประกันคุณภาพภายใน 
2. บริการข้อมูลการประกันคุณภาพภายนอก 
3. บริการให้ข้อมูลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 

 

งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
1. จัดท าแผนควบคุมภายในของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. ทบทวนแผนการควบคุมภายในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยงส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
งานการจัดการความรู้ 

1. จัดท าแผนการจัดการความรู้และทบทวนแผนการจัดการความรู้ของส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้ของส านักงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

3. ประสานงานโครงการประชุมสัมมนาการจัดการความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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4. รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติที่ดีซึ่งได้จากการจัดการความรู้ด้านการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

5. ประสานงานกับเครื่อข่าย หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 
งานจัดท าฐานข้อมูลคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน 

1. ตรวจสอบรายชื่อบุคลากรภายในมหาวิทยาลัยกับฐานข้อมูลผู้ประเมินคุณภาพฯ ของ สกอ. 
2. รวบรวมและจัดท าฐานข้อมูลผู้ประเมินคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย 
3. ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ประเมินฯ ให้เป็นปัจจุบัน 

 
งานประเมินความพึงพอใจในการให้บริการ 

1. ประเมินผลความพึงพอใจในการให้บริการ/ระบบสารสนเทศของส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2. จัดท ารายงานผลการประเมินความพึงพอใจการให้บริการ/ระบบสารสนเทศของ
ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวชี้วัดด้านการ
ท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม 

 
งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 

ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้งภายในและภายนอก มหาวิทยาลัย 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ต าแหน่ง  นักวิชาการศึกษา 
 

งานแผนยุทธศาสตร์ (นางจีรพัชร์  วงค์ทา) 
งานนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

1. ศึกษานโยบายและแผนยุทธศาสตร์ของมหาวิทยาลัยเพื่อน ามาจัดท านโยบายและแผน
ยุทธศาสตร์ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

2. จัดท านโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
3. ทบทวนนโยบายและแผนยุทธศาสตร์ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

งานจัดท าแผนด าเนินงาน แผนปฏิบัติงาน แผนโครงการ และแผนงบประมาณประจ าปี 
1. จัดท าแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
2. ทบทวนแผนด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 
3. จัดท าแผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ทบทวนแผนปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
5. จัดท าแผนงบประมาณประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
6. ทบทวนแผนงบประมาณประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
7. จัดท าแผนโครงการประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
8. ทบทวนแผนโครงการประจ าปีของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
9. ติดตามผลการด าเนินงานโครงการของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

งานการจัดการความรู้ 
1. จัดท าแผนการจัดการความรู้และทบทวนแผนการจัดการความรู้ของส านักงานประกัน

คุณภาพการศึกษา 
2. ก าหนดประเด็นความรู้และเป้าหมายการจัดการความรู้ของส านักงานประกันคุณภาพ

การศึกษา 
3. ประสานงานโครงการประชุมสัมมนาการจัดการความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
4. รวบรวมและเผยแพร่องค์ความรู้ / แนวปฏิบัติที่ดีซึ่งได้จากการจัดการความรู้ด้านการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 
5. ประสานงานกับเครื่องข่าย หรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 
 
 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยง 
1. จัดท าแผนควบคุมภายในของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
2. ทบทวนแผนการควบคุมภายในส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. จัดท าแผนบริหารความเสี่ยงของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. ทบทวนแผนบริหารความเสี่ยงส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

งานคู่มือปฏิบัติงาน 
 รวบรวมข้อมูลส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา เช่น ประวัติความเป็นมา วิสัยทัศน์ 
พันธกิจ ภาระงานของบุคลากร เป็นต้น เพ่ือน ามาจัดท าคู่มือปฏิบัติงานประจ าปีของส านักงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

งานวางแผนติดตามข้อมูล ด้านการบริการวิชาการ 
 จัดท าแผนติดตามข้อมูลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวบ่งชี้ด้าน
การบริการวิชาการ  
 

งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวบ่งชี้
ด้านการบริการวิชาการ 
 

งานประเมินความพึงพอใจโครงการของมหาวิทยาลัย 
1. ประสานงานกับหน่วยงานผู้รับผิดชอบโครงการ 
2. ออกแบบสอบถามประเมินความพึงพอใจ  
3. จัดท าแบบสอบถามในระบบ Google drive 
4. เก็บรวบรวม วิเคราะห์ แปลผล และสรุปรายงานผล ส่งผู้รับผิดชอบโครงการ 

 
งานอ่ืนๆ ท่ีได้รับมอบหมาย 

1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน - ภายนอก  
2. สร้างความเข้าใจเกี่ยวกับตัวบ่งชี้แก่บุคลากรและผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ของมหาวิทยาลัย 
3. การจัดการความรู้ของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
4. จัดท าตารางค านวณการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในทุกระดับ 
5. เก็บรวบรวมข้อมูลผลงานวิจัย/งานวิชาการ/จ านวนบุคลากร (กรณีตรวจประเมินคุณภาพ

ภายในที่คณะและพ้ืนที่) 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา (นางสาวปาณิสรา ธรรมเรือง) 
งานจัดท าและปรับปรุงคู่มือการประกันคุณภาพภายในของมหาวิทยาลัย 

1. ปรับปรุงองค์ประกอบและตัวบ่งชี้การประกันคุณภาพการศึกษา ให้ครอบคลุมตัวบ่งชี้
ของ สกอ. และ   สมศ. 

2. เสนอขอความเห็นชอบต่อคณะกรรมการประกันคุณภาพและคณะกรรมบริหาร
มหาวิทยาลัย 

3. จัดท า (ร่าง) คู่มือการประกันคุณภาพภายใน ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน เสนอต่อ
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาและคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย 

4. จัดประชุมท าความเข้าใจเกี่ยวกับองค์ประกอบ ตัวบ่งชี้คุณภาพ กับหน่วยงานสนับสนุน 
5. แจ้งหน่วยงานที่มีการจัดการเรียนการสอน (คณะ/วิทยาลัย/สถาบัน) ให้ทบทวน

องค์ประกอบและตัวบ่งชี้ เพ่ือใช้ในการประเมินตนเองและรวบรวมข้อมูลการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 

6. แจ้งหน่วยงานสนับสนุน ทุกหน่วยงานในสังกัด มทร. ล้านนา ให้ทบทวนองค์ประกอบ
และตัวบ่งชี้  เพ่ือใช้ในการประเมินตนเองและรวบรวมข้อมูลการด าเนินงานของ
หน่วยงาน 

7. จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพภายใน ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
8. จัดประชุมสร้างความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการด าเนินงานตามเกณฑ์ตัวบ่งชี้คุณภาพแก่

บุคลากรและผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ของมหาวิทยาลัย 
9. จัดส่งคู่มือการประกันคุณภาพภายในให้แก่ทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย

เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (เขตพ้ืนที่/คณะ/วิทยาลัย/กอง/สถาบัน/ส านัก/ศูนย์) 
10. อธิบายรายละเอียดและสร้างความเข้าใจของการประกันคุณภาพภายใน ตามมาตรฐาน 

สกอ. และ สมศ. แก่บุคลากรทุกหน่วยงาน 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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งานวางแผนและติดตามการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับหน่วยงานและระดับมหาวิทยาลัย 

1. จัดประชุมสัมมนาแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ทุกหน่วยงานใน
สังกัด มทร. ล้านนา 

2. จัดท าแผนการจัดส่งรายงานการประเมินตนเอง ระดับเขตพ้ืนที่ คณะ หน่วยงาน และ
ระดับมหาวิทยาลัย เพ่ือเตรียมความพร้อมรับการตรวจประเมินคุณภาพภายในทุกปี
การศึกษา 

3. จัดประชุมเตรียมความพร้อมรับการประเมินคุณภาพภายในจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน สกอ. 

4. จัดท าแบบฟอร์มเก็บข้อมูลส าหรับการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน (สกอ.) 
5. จัดท ารูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ส าหรับหน่วยงานจัดการเรียน

การสอน 
6. จัดท ารูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ส าหรับหน่วยงานสนับสนุน 
7. จัดท ารูปแบบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เพ่ือรองรับการตรวจประเมิน

คุณภาพภายนอก (สมศ.)  
8. ติดตามความก้าวหน้าของการจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระดับ

มหาวิทยาลัย จากหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
9. ประสานงานเรื่องการประกันคุณภาพกับเขตพ้ืนที่และหน่วยงานกลางทุกหน่วย 
10. ก ากับดูแล ตรวจสอบ ติดตามผลและประสานงานด้านการประกันคุณภาพระหว่าง

มหาวิทยาลัยกับคณะและสาขาวิชา ให้ด าเนินการตามแนวปฏิบัติ 
 
การจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ในระดับมหาวิทยาลัย (สกอ.) 

1. จัดท าและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัยได้แก่ประวัติความเป็นมา ปรัชญา 
ปณิธาน วิสัยทัศน์และยุทธศาสตร์ ภารกิจ โครงสร้างองค์กร รายนามผู้บริหาร 
อัตราก าลัง งบประมาณ และผลการด าเนินการประกันคุณภาพของปีที่ผ่านมา ฯลฯ 

2. จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามองค์ประกอบของมหาวิทยาลัยและตัวบ่งชี้อัตลักษณ์ 
สกอ.  และ สมศ. 

3. จัดท าสรุปผลการตรวจสอบและวิเคราะห์ตนเองตามองค์ประกอบ ตัวบ่งชี้ สกอ. สมศ. 
และตัวบ่งชี้อัตลักษณ์ของมหาวิทยาลัย 

4. ด าเนินการจัดพิมพ์รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัยเสนอต่อ
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยพิจารณา ปรับแก้ไข/เพ่ิมเติม 

5. น าเสนอคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัยให้ความเห็นชอบ 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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6. จัดพิมพ์รูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของมหาวิทยาลัยเป็นรูปเล่มที่สมบูรณ์ 
7. จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้อธิการ รองอธิการ คณะกรรมการด าเนินงาน

ประกันคุณภาพการศึกษา คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายในและผู้เกี่ยวข้อง 
รับทราบ 

8. รวบรวมเอกสาร หลักฐานตามตัวบ่งชี้และองค์ประกอบคุณภาพ ประกอบรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ส าหรับการประเมินคุณภาพภายใน (สกอ.) ระดับมหาวิทยาลัย 

9. รวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) จากทุกหน่วยงานในสังกัดมหาวิทยาลัย
เทคโนโลยีราชมงคลล้านนา (เขตพ้ืนที่/คณะ/ส านัก/กอง/ศูนย์/สถาบัน/วิทยาลัย) จัดส่ง
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

 
งานจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 

1. จัดประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพ ร่วมกันพิจารณารายงานผลการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในและภายนอก (สกอ. และ สมศ.) 

2. ประชุมบุคคลากรในหน่วยงาน ร่วมกันพิจารณาผลการตรวจประเมินคุณภาพของ
ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 

3. น าข้อเสนอแนะและจุดที่ควรพัฒนาจากที่คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
และ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกเสนอแนะมาพิจารณาหาแนวทางใน
การปรับปรุง 

4. ก าหนดผู้รับผิดชอบ ระยะเวลาด าเนินการพัฒนาปรับปรุง ให้ชัดเจน (สกอ. และ สมศ.) 
5. น าเสนอแผนปรับปรุงในระดับมหาวิทยาลัย ต่อกองนโยบายและแผน  
6. น าเสนอแผนปรับปรุงและพัฒนา ของส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา ต่อ

ผู้อ านวยการ 
 
งานรายงานผลการประกันคุณภาพผ่านระบบสารสานเทศเพื่อการประกันคุณภาพการศึกษา 
CHE QA Online   
การกรอกข้อมูลผ่านระบบ CHE QA Online 

1. จัดประชุมแนวทางการกรอกข้อมูลรายงานเข้าสู่ระบบ CHE QA Online 
2. รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท าเอกสารหลักฐานต่างๆ เป็นอิเล็คทรอนิกส์ เพ่ือ

ประกอบการรายงานเข้าสู่ระบบ CHE QA Online 
3. จัดท าและปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ใช้งานในระบบCHE QA Online 
4. จัดท ารูปแบบรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ มทร.ล้านนา ผ่านระบบ CHE QA 

Online 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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5. ติดต่อประสานงาน ทุกหน่วยงาน กรอกข้อมูลเข้าสู่ระบบ CHE QA Online 
6. กรอกข้อมูลพ้ืนฐานของมหาวิทยาลัย ได้แก่ ประวัติความเป็นมา ปรัชญา วิสัยทัสน์ พันธ

กิจ ยุทธศาสตร์ โครงการองค์กร คณะกรรมการสภามหาวิทยาลัย คณะกรรมการบริหาร 
โครงสร้างองค์กร งบประมาณ นักศึกษา หลักสูตร ผลการด าเนินงานประกันคุณภาพของ
ปีที่ผ่านมา ฯลฯ เข้าสู่ระบบ CHE QA Online 

7. กรอกข้อมูลองค์ประกอบและตัวบ่งชี้  ซึ่งส านักงานประกันคุณภาพการศึกษาเป็น
ผู้รับผิดชอบ เข้าสู่ระบบ CHE QA Online 

8. ติดตามความก้าวหน้าของการกรอกข้อมูลรายงานและผลการประเมินเข้าสู่ระบบ  CHE 
QA Online 

9. ติดต่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ แจ้ง USER และ Password ในการเข้าดู
ข้อมูลในระบบ CHE QA Online 

10. ติดต่อประธานคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน เพ่ือยืนยันข้อมูลและกรอก
รหัสส่วนตัวซึ่งได้รับจาก สกอ. เข้าสู่ระบบ CHE QA Online 

11. จัดส่งรายงานและผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยผ่าน
ระบบ CHE QA Online 

12. จัดพิมพ์รายงานจากระบบ CHE QA Online 
13. จัดท าสรุปผลการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับอุดมศึกษา 

CHE QA Online 
14. จัดส่งแบบส ารวจความพึงพอใจด้านการใช้ระบบสารสนเทศเพ่ือการประกันคุณภาพ

การศึกษาระดับอุดมศึกษา แก่ส านักงานคณะกรรมการการศึกษา สกอ. 
 

งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  งานก ากับและติดตามผลการด าเนิงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวชี้วัดด้านการ
ผลิตบัณฑิต 
 

งานอ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
1. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายนอกที่เก่ียวข้อง (สกอ. สมศ.และ ก.พ.ร.)  
2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายใน (เขตพ้ืนที่/คณะ/วิทยาลัย/กอง/สถาบัน/ส านัก/

ศูนย์) 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ต าแหน่ง นักวิชาการศึกษา 
 

งานติดตาม ประเมินผล และฝึกอบรม  (นางอนงค์ มัลลวงค์) 
งานตรวจประเมินคุณภาพภายใน 

1. ปรับปรุงแบบฟอร์มการตรวจประเมินคุณภาพภายในประจ าปี 
2. ปรับปรุงแบบฟอร์มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายในประจ าปี 
3. ปรับปรุงแบบฟอร์มรายงานแผนปรับปรุงพัฒนา 
4. วางแผนการตรวจประเมินคุณภาพภายในประจ าปี 
5. ท าหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจประเมินคุณภาพภายในให้ทุกหน่วยงานรับทราบ 
6. ติดต่อประสานงานกับคณะกรรมการตรวจประเมิน/จัดทีมตรวจประเมินของแต่ละหน่วยงาน 
7. เสนอชื่อ/แต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงาน/ระดับ

มหาวิทยาลัย 
8. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจประเมิน 
9. จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการเบิกจ่ายให้คณะกรรมการตรวจประเมิน 
10. จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการตรวจประเมิน 
11. ติดต่อประสานงานเรื่องรถรับ-ส่ง คณะกรรมการ 
12. ติดต่อประสานงานเรื่องที่พักให้กับคณะกรรมการและทีมตรวจประเมิน 
13. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่รับการตรวจประเมิน 
14. ติดตามและดูแลความเรียบร้อยให้กับทีมตรวจประเมิน 
15. จัดท ารายงานผลการตรวจประเมินระดับหน่วยงาน 
16. จัดท ารายงานผลการตรวจประเมินระดับมหาวิทยาลัย 
17. สรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพภายในเพื่อเสนอต่อคณะกรรมการบริหารมหาวิทยาลัย

และสภา.มหาวิทยาลัย 
18. จัดท าหนังสือขอบคุณให้กับคณะกรรมการตรวจประเมิน 
19. จัดส่งรายงานผลการตรวจประเมินให้หน่วยงาน 
20. ติดตามการจัดท าแผนปรับปรุงพัฒนาระดับหน่วยงาน/ระดับมหาวิทยาลัย 
 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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งานตรวจประเมินคุณภาพภายนอก  
1. ติดตามแผนการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกจาก สมศ. 
2. ติดต่อประสานงานกับทีมตรวจประเมินคุณภาพภายนอก 
3. ท าหนังสือแจ้งก าหนดการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกให้ทุกหน่วยงานรับทราบ 
4. จัดส่งเอกสารให้คณะกรรมการตรวจประเมิน 
5. ติดต่อประสานงานเรื่องรถรับ-ส่ง คณะกรรมการ 
6. ติดต่อประสานงานเรื่องที่พักให้กับคณะกรรมการและทีมตรวจประเมิน 
7. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่รับการตรวจประเมิน 
8. ติดตามและดูแลความเรียบร้อยให้กับทีมตรวจประเมิน 
9. ติดต่อประสานงานเรื่องรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายนอก กับ สมศ. 
10. สรุปผลการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร

มหาวิทยาลัยและสภามหาวิทยาลัย 
11. จัดท าแบบฟอร์มรายงานแผนปรับปรุงพัฒนา 
12. จัดส่งรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพภายนอกให้หน่วยงาน 
13. ติดตามการจัดท าแผนปรับปรุงพัฒนาระดับหน่วยงาน/ระดับมหาวิทยาลัย 
 

งานจัดประชุมสัมมนาและฝึกอบรม ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
1. วิเคราะห์/วางแผนการจัดประชุมสัมมนาและฝึกอบรมตามแผนด าเนินงานประจ าปีของหน่วยงาน 
2. เขียนโครงการ/ขออนุมัติโครงการ 
3. ติดต่อวิทยากร / สถานที่ / รถรับส่ง / อาหารและเครื่องดื่ม 
4. ท าบันทึกแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ส่งบุคลากรเข้าร่วมโครงการ 
5. ขออนุมัติยืมเงินทดลองจ่าย 
6. จัดเตรียมเอกสารการประชุมสัมมนาและฝึกอบรม เอกสารที่เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย 
7. ดูแลความเรียบร้อยระหว่างการประชุมสัมมนาและฝึกอบรม 
8. จัดท าเอกสารเบิกจ่ายส่งกองคลัง 

 

งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
  งานก ากับและติดตามผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามตัวชี้วัดด้านการ
บริหารจัดการ 
 

งานอ่ืน ๆ ที่ได้รับมอบหมาย 
ประสานงานกับหน่วยงานภายใน - ภายนอก 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
(FLOW CHART) 

ส านักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
  
 

 



 
คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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คู่มือปฏิบัติงานส านักงานประกันคณุภาพการศึกษา 
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สำนักงานประกันคุณภาพการศึกษา 
มทร.ล้านนา 


