
 
มทร. ตะวันออก 

 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.002 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของหลักสูตรให้เป็นตามระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพให้ทันตามก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน   (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ
ตามดัชนีบ่งชี้ที่ ก าหนด เพ่ือเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณะชนได้มั่นใจว่าสถาบันนั้นๆ 
สามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหลักสูตร 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ระดับหลักสูตร 
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งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสูตร 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.002 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.  ๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหลักสูตร 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับหลักสูตร  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
12. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหลักสูตร 
13. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 

 
 
 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับหลกัสูตร  

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 



  
    

 
 

6. หัวหน้าสาขาวิชา/
ประธานหลกัสูตร 

 
 
 
 

 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้ ระดับ
หลักสูตร  
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี ้ระดับ
หลักสูตร  
3. เสนออาจารย์ผู้รับผิดชอบหลักสูตร,
ประธานหลกัสูตร, รองคณบดีฝ่าย
วิชาการและวจิัย ลงนาม ค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี้ ของระดับหลักสูตร  

3 วัน 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
2. แบบตั้งค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี ้

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 1. ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับหลักสูตร รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 
จากผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้  

ตลอดปี
การศึกษา 

1. แบบติดตามความ
พร้อมส าหรับการตรวจ
ประกันคุณภาพ  ระดับ
หลักสูตร รอบ 6 , 9 , 
12 เดือน ( Rmutto 
Sar) 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับหลกัสูตร 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 ประธานหลกัสูตร /
หัวหน้าสาขาวิชา 

 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หลักสูตรพิจารณา 

1 วัน 1. รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธานตรวจ) 
2.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการเลขานุการ) 

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
หลักสูตรพิจารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.ติดตามเล่ม รายงานการประเมิน
ตนเอง ประจ าปีการศึกษาที่รับการตรวจ
ประเมิน พร้อมเอกสารหลักฐานที่ผู้
ก ากับดแูลตัวบ่งชี้ หรือหัวหน้าสาขาวิชา
ส่งให้ทันตามก าหนดเวลา รอบ 12 
เดือน 

2 วัน  1.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
2.เอกสารหลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto Sar 

   
 
 

 

   

ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และค่า
เป้าหมายตัวบ่งชี้ 

ติดตามรายงานการประเมินตนเอง  

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 

 
 
 

   

12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.7) 
3.บันทึกภาคสนาม 

13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 อาจารย์ประจ า
หลักสูตร 

 
 
 
 

1.ติดตามหลักสูตรเข้ากรอกขอ้มูล 
ประกันลงระบบ Che QA Oline ให้ทัน
ตามก าหนดเวลา 

1 ชั่วโมง 1. รายการหลักฐานที่
สแกนเป็นไฟส์ PDF 

15 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 
 

   

2 

รายงานการตรวจประเมินเข้าระบบ
Che Qa Online 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 

เสร็จสิ้น 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 



 

มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
ผปก.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 
 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือเป็นแนวทางให้หน่วยงานน าไปใช้ส าหรับการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. เพ่ือใช้ในการประเมินผลคุณภาพการด าเนินงานของหน่วยงาน 

3. เพ่ือพัฒนาประสิทธิภาพการให้บริการของหน่วยงานให้เป็นมาตรฐานเดียวกัน 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1. คู่มือมาตรฐานขั้นตอนปฏิบัติงาน ครบทุกหน่วยงาน 

2. ผลคะแนนจากการประเมินคุณภาพระดับหน่วยงานไม่ต่ ากว่า 3.00  
 3. ผลคะแนนความพึงพอใจของผู้รับบริการ ไม่ต่ ากว่า 3.51  

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ  
มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่ง ซึ่งถือว่า
เป็นเกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนด
มาตรฐานหลายๆด้าน อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงานกลางจ าเป็นต้องก าหนดมาตรฐานการปฏิบัติงานให้เหมาะสม และสอดคล้องกับลักษณะของงาน
ประเภทนั้นๆ ด้วย  
มาตรฐานขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ คือ ข้อก าหนด หรือขั้นตอนในการบริหาร กระบวนการ
ท างานให้บริการประชาชนได้ตามระยะเวลาที่ก าหนด เพ่ือให้เกิดการพัฒนาประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ



มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
รหัสเอกสาร 
ผปก.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 
 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

การด าเนินงานที่บรรลุตามเป้าหมายที่ตั้งไว้ กล่าวคือไม่ปฏิบัติราชการเกินขั้นตอนและระยะเวลาที่จ าเป็น 
การปรับปรุงงาน หมายถึง การหาวิธีการปฏิบัติงานที่ง่าย และเร็วขึ้น เพ่ือประหยัดเวลา บุคลากร และ
ค่าใช้จ่าย แต่ได้ผลงานมากข้ึน 
การปรับปรุงการบริการ หมายถึง การด าเนินการปรับปรุงงานบริการ เพื่อให้การบริการที่ดีข้ึน มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น ตอบสนองต่อความต้องการของประชาชน  

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยหน่วยงานสนับสนุน 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยงานสนับสนุน 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับหน่วยงานสนับสนุน 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน
ระดับหน่วยงานสนับสนุน 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับหน่วยงาน 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับหน่วยงาน 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับหน่วยงาน  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
12. เล่มมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน ระดับหน่วยงาน พร้อมเอกสารหลักฐาน จัดเก็บในระบบ (Google 
Drive) 
13. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับหน่วยงาน 
14. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมิน ระดับหน่วยงาน 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 



 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับหนว่ยงาน
สนับสนุน 

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 



 

  
    

 
 

6. ทุกแผนกงาน 

 
 
 
 

 

1. จัดท าขั้นตอนการปฎิบตัิงานให้
ครบทุกแผนกงาน 
 3 วัน 

1. ขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. ขั้นตอนการปฎิบตัิงานของแต่
ละแผนกงาน 

30 นาที 1. ติดตามขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน ใส ่
Google Drive 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับหนว่ยงาน
สนับสนุน 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 หัวหน้าส านักงาน
คณบดี 

 
 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หัวหนา้ส านักงานคณบดี
พิจารณา 

1 วัน 1.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ  

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี พจิารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

   
 

1.จัดท าเล่มขั้นตอนการปฎบิัติงาน 
พร้อมเอกสารหลักฐานที่ผู้ก ากับดูแลตัว
บ่งชีน้ ามาให้  

2 วัน  1.เล่มขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 
2.เอกสารหลักฐานใส่ 
Google Drive 

12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มขั้นตอนการ
ปฎิบัติงาน 
3.บันทึกภาคสนาม 

13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 

   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ติดตามขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินขั้นตอน
การปฎิบัติงาน 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มขั้นตอนการปฎิบัติงาน 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

เสร็จสิ้น 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 



 
มทร. ตะวันออก 

 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.003 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : 1. เพ่ือตรวจสอบและประเมินการด าเนินงานของคณะวิศวกรรมศาสตร์และสถาปัตยกรรมศาสตร์เป็นตาม
ระบบและกลไกท่ีได้ก าหนดไว้ 

ตัวช้ีวัดที่ส าคัญ : 1.การก ากับ ติดตาม การประเมินตนเอง และผลการประเมินคุณภาพให้ทันตามก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 
เดือน   (ร้อยละ 80) 

ขอบเขตงาน : กระบวนการด าเนินการของการจัดท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานเริ่มตั้งแต ่
การวางแผน 
- จัดท าแผนการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- แจ้งเกณฑ์การประเมินมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานให้บุคลากรภายในหน่วยงานรับทราบ 
- ก าหนดเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
การด าเนินงานตามแผน 
- ด าเนินงานจัดเก็บข้อมูลตามมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 
12 เดือน 
- ติดตามผลการด าเนินงานตามรอบระยะเวลาที่ก าหนด 6 เดือน 9 เดือน 12 เดือน 
การตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผล 
- จัดท ารายงานมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
- จัดท าเอกสารหรือหลักฐานอ้างอิง 
- เตรียมบุคลากรให้มีความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการตรวจประเมิน 
- เตรียมสถานที่ส าหรับคณะผู้ตรวจประเมิน 
- เตรียมประสานงานกับทีมคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
- รายงานผลการตรวจประเมินต่อมหาวิทยาลัย 
การปรับปรุงพัฒนา 
- น าผลการประเมินและข้อเสนอแนะมาจัดท าแผนพัฒนาปรับปรุงตามข้อเสนอแนะจากคณะกรรมตรวจ
ประเมินเพื่อพัฒนาคุณภาพในรอบปีการศึกษาถัดไป 

ค าจ ากัดความ :  
 

การมีระบบและกลไกในการ ควบคุม ตรวจสอบ และประเมินการด าเนินงานในแต่ละองค์ประกอบคุณภาพ
ตามดัชนีบ่งชี้ที่ ก าหนด เพ่ือเป็นหลักประกันแก่ผู้มีส่วนเกี่ยวข้องและสาธารณะชนได้มั่นใจว่าสถาบันนั้นๆ 
สามารถให้ผลผลิตทางการศึกษาท่ีมีคุณภาพ 

หน้าที่ความ
รับผิดชอบ :  
 

คณะกรรมการประจ าคณะ : อนุมัตมิาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
คณบดี : ให้ความเห็นชอบมาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
หัวหน้าส านักงานคณบดี : พิจารณาร่างขั้นตอนการปฎิบัติงานระดับคณะ 
แผนกประกันคุณภาพ: จัดเตรียมข้อมูลพ้ืนฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องกับการท ามาตรฐานขั้นตอนการปฎิบัติงาน



มทร. ตะวันออก 
 
 

 
 
 

 
 

งานประกันคุณภาพ 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
งานประกันคุณภาพการศึกษา  

ระดับคณะ 

 
รหัสเอกสาร 

2563 

ผปก.003 
 

 
วันที่บงัคับใช ้

29/3/64 

 
เขียนโดย : นางสาวมนธิชา  อรา่มศรี 
ควบคุมโดย :  ผศ.สมชาย     สุพิสาร 
อนุมัติโดย :  นางสาวส ารวย    สุขเจรญิ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

ระดับคณะ 

เอกสารอ้างอิง : 1.กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษาพ.ศ.  ๒๕๖๑ 
2.ประกาศมหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลตะวันออก เรื่องนโยบายการประกันคุณภาพ 
3.คู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. ปฏิทินการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน   
2. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพ 
3. แบบฟอร์มก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
4. แบบฟอร์มตั้งค่าเป้าหมายตัวบ่งชี้ 
5. ติดตามความพร้อมส าหรับการตรวจประกันคุณภาพ  ระดับหน่วยงาน รอบ 6 , 9 , 12 เดือน  
6. ประชุม / อบรม / โครงการตรวจประเมินประกันคุณภาพประเมิน ระดับคณะ 
7. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน ระดับคณะ 
8. หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมิน ระดับคณะ  
9. หนังสือเชิญ / ค าสั่งผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
10. หนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานโครงการฯ 
11. แบบฟอร์มรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
12. แบบฟอร์มรายงานภาคสนาม ระดับคณะ 
13. แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับคณะ 
 
 

เอกสารบันทึก : ชื่อเอกสาร ผู้รับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 
แผนกประกันคุณภาพ ตูเ้อกสารแผนกประกัน

คุณภาพ 
5 ปี เรียงตามวันที่ 

รายงานผลตรวจประเมิน
คู่มือมาตรฐานขั้นตอน

การปฎิบัติงาน 

แผนกประกันคุณภาพ ตู้เอกสารแผนกประกัน
คุณภาพ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 

 
 

 
 

 
 
 

  



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 
 

   

1. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี  เพื่อเสนอ
ต่อที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา เพื่อก ากับ ติดตาม และ
ก าหนดวันตรวจประเมินระดับคณะ 

30 นาที 1. ปฏิทินการประกัน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน   

2. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 
 

1.จัดท าร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ 
เพื่อเสนอต่อที่ประชุมคณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ พิจารณา 

30 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

3. 
คณะกรรมการ
ประจ าคณะฯ 

 
 

 

 

1. คณะกรรมการประจ าคณะฯ 
พิจารณา 
2. น ามติเห็นชอบ มาจัดท าค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ เสนอให้คณบดีลงนาม 
 

1 วัน 1.มติที่ประชุม
คณะกรรมการประจ า
คณะฯ 

 

4. 
คณบดี 

 
 

 

 

1. คณบดีลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา
ประจ าปกีารศึกษาที่ตรวจประเมิน ตาม
มติที่ประชุมคณะกรรมการประจ าคณะฯ 
 

10 นาที 1. ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการประกัน
คุณภาพ 

5. 
เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. แจ้งเวียนค าสั่งแต่งต้ังฯ ในระบบ E-
Document 

10 นาที 1. ระบบ E-Document 

  

  

 

 

ล าดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีาร/รายละเอียดงาน ระยะ 

เวลา 
เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพ 

แจ้งเวียนค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

เร่ิมต้น 

จัดท าปฏิทินการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอพิจารณา 

ลงนามค าสั่งแต่งตั้ง 

1 



  
    

 
 

6. คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย 

 
 
 
 

 

1. ก าหนดผู้รับผิดชอบตวับ่งชี้ ระดับ
คณะ  
2. ก าหนดค่าเป้าหมายตัวบ่งชี ้ระดับ
คณะ 
3. เสนอคณบด ีรองคณบดี 3 ฝ่าย ลง
นาม ค่าเป้าหมายตวับ่งชี้ ของระดับ
คณะ 

3 วัน 

1. แบบก าหนด
ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้      
2. แบบตั้งค่าเป้าหมาย
ตัวบ่งชี ้

7 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 1. ติดตามรายงานการประเมินตนเอง 
ระดับคณะ รอบ 6 , 9 , 12 เดือน 
จากผู้รับผิดชอบตัวบ่งช้ี 

ตลอดปี
การศึกษา 

1. แบบติดตามความ
พร้อมส าหรับการตรวจ
ประกันคุณภาพ  ระดับ
คณะ รอบ 6 , 9 , 12 
เดือน ( Rmutto 
Sar) 

8 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 

 1. โครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพประเมิน ระดับคณะ 
2. ท าค าสัง่ผู้เข้าร่วมโครงการฯ 
3.ท าหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานโครงการ 
 
 

1 วัน 1. โครงการ 
2. หนังสือค าสั่ง 

9 คณบดี /รอง
คณบดี 3 ฝ่าย 

 
 
 
 

1. น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินให้หลักสูตรพิจารณา 

1 วัน 1. รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก 
สกอ. (ประธานตรวจ) 
2.รายชื่อบุคคลที่ผ่าน
การอบรมผู้ตรวจจาก
มหาวิทยาลัยฯ 
(กรรมการ และ
กรรมการเลขานุการ) 

10 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการ
ตรวจประเมินประกันคุณภาพตามที่ 
คณบดี /รองคณบดี 3 ฝ่าย พิจารณา 
2.น าเสนอตามสายงายให้คณบดีลงนาม 

1 วัน 1.หนังสือเชิญ
คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

11 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.จัดท าเล่ม รายงานการประเมินตนเอง 
ประจ าปกีารศึกษาที่รับการตรวจ
ประเมิน พร้อมติดตามเอกสารหลักฐาน
ทีผู่้ก ากับดูแลตวับ่งชี้ ส่งให้ทันตาม
ก าหนดเวลา รอบ 12 เดือน 

2 วัน  1.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 
2.เอกสารหลักฐานเข้า
ระบบ Rmutto Sar 

12 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานที่เพื่อรับการตรวจ
ประเมิน 
2.จัดเตรียมเอกสารที่ใช้ในการตรวจ
ประเมิน 

1 วัน 1.ใบเซ็นชื่อผู้เข้าร่วม
โครงการ 
2.เล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง (มคอ.7) 
3.บันทึกภาคสนาม 

   
 
 
 

   

ก าหนดผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ และค่า
เป้าหมายตัวบ่งชี้ 

ติดตามรายงานการประเมินตนเอง  

1 

จัดท าโครงการตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

น าเสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

หนังสือเชิญคณะกรรมการตรวจ
ประเมินประกันคุณภาพ 

เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(มคอ.7) 

จัดการตรวจประเมินประกันคุณภาพ 

2 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

   
 
 
 

   

13 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.คณะกรรมการตรวจประเมินเสร็จสิ้น  
2. รวบรวมรายงานผลการตรวจประเมิน
จัดท าเล่มส่ง ส านักงานประกันคุณภาพ 

1 วัน 1.เล่มรายงานผลการ
ตรวจประเมินประกัน
คุณภาพ 

14 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1.กรอกรายงานการตรวจประเมิน ลง
ระบบ Che QA Oline ให้ทันตาม
ก าหนดเวลา 

1 ชั่วโมง 1. รายการหลักฐานที่
สแกนเป็นไฟส์ PDF 

15 เจ้าหน้าที่แผนก
ประกันคุณภาพ 

 
 
 
 

1. จัดท าเล่มสรุปโครงการ 1 ชั่วโมง 1. เล่มสรุปโครงการ 

   
 
 
 

   

2 

รายงานการตรวจประเมินเข้าระบบ
Che Qa Online 

สรุปรายงานการตรวจประเมิน 

จัดท าสรุปโครงการตรวจประเมิน
ประกันคุณภาพ 

เสร็จสิ้น 



 
มทร. ตะวันออก 

 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้บุคลำกรสำมำรถใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ได้
อย่ำงถูกต้อง และสำมำรถปฏิบัติงำนแทนกันได ้

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ร้อยละข้อผิดพลำดในกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ (ไม่
เกินร้อยละ 10) 

ขอบเขตงำน : ระบบกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ ได้ครอบคลุมถึงขั้นตอน กำรเข้ำสู่
ระบบ กำรเพ่ิมผู้ใช้งำน กำรก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน กำรก ำหนดช่วงคะแนน กำรจัดกำรหน่วยงำนที่
ประเมิน กำรก ำหนดสิทธิ์ผู้ใช้งำน กำรก ำหนดองค์ประกอบและตัวชี้วัด กำรประเมินตนเอง กำรตรวจสอบ
ข้อมูล กำรประเมินตัวชี้วัด รวมทั้งกำรดูตำรำงสรุปผลกำรประเมินคุณภำพจำกผู้ก ำกับตัวชี้วัดและผู้บริหำร 

ค ำจ ำกัดควำม : 
 

ระบบก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ(RMUTTO SAR) หมำยถึง เครื่องมือที่
ใช้ในกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ เพ่ือรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำม
ระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
ผู้ดูแลระบบหลัก หมำยถึง ผู้ดูและระบบในภำพรวมของมหำวิทยำลัย ประกอบด้วย บุคลำกรของส ำนักวิทย
บริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ และบุคลำกรของส ำนักงำนประกันคุณภำพ 
ผู้ดูแลระบบย่อย หมำยถึงผู้ดูแลระบบของคณะ/หลักสูตรโดย 1 คณะ/สถำบัน/ส ำนัก จะมีผู้ดูระบบ 1 คน 
ดูแลระบบทั้งระดับคณะและระดับหลักสูตรภำยในคณะ/สถำบัน/ส ำนัก นั้น ๆ 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน หมำยถึง ผู้กรอกข้อมูลและอัพโหลดหลักฐำนในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจสอบข้อมูล หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลจำกกำรกรอกข้อมูลของผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน ในแต่ละ
ตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด หมำยถึง ผู้รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ
ในแต่ละตัวชี้วัดที่ตนเองรับผิดชอบ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit หมำยถึง ผู้ตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือเตรียมควำมพร้อมของระบบที่จัดท ำ
ขึ้นมำ โดยยังไม่ใช่กำรตรวจประเมินจริง สำมำรถตีกลับข้อมูลไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน แก้ไขข้อมูลได้
หำกข้อมูลไม่ถูกต้อง  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง หมำยถึง บุคคลที่มีคุณสมบัติตำมที่มหำวิทยำลัยก ำหนด ซึ่งจะต้องได้รับกำรอบรม
ผู้ตรวจประเมินจำกส ำนักงำนคณะกรรมกำรอุดมศึกษำและมหำวิทยำลัย 
ผู้บริหำร หมำยถึง อธิกำรบดี รองอธิกำรบดี ผู้ช่วยอธิกำรบดี คณบดี รองคณบดี ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก/สถำบัน/
กอง มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
องค์ประกอบ หมำยถึง ปัจจัยหลักในกำรด ำเนินงำนของสถำบันที่มีผลต่อคุณภำพกำรศึกษำ องค์ประกอบใน
กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับคณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ



มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ภำยใน พ.ศ.2557 และระดับมหำวิทยำลัยเป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
(เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
(ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ) 
ตัวชี้วัด หมำยถึง ตัวชี้วัดว่ำกำรด ำเนินงำนในแต่ละองค์ประกอบคุณภำพเป็นไปตำมเกณฑ์และมำตรฐำน
กำรศึกษำที่ก ำหนด ตัวชี้วัดในกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในระดับ คณะ/หลักสูตร เป็นไปตำมคู่มือกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 และระดับสถำบันเป็นไปตำมกรอบกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ระดับมหำวิทยำลัย (เกณฑ์ สกอ.) และ มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำช
มงคลตะวันออก (ประเด็นที่ 1.1 เกณฑ์ สกอ. + มทร.ตอ.) 
ไฟล์หลักฐำน หมำยถึง ไฟล์ข้อมูลหลักฐำนที่เกี่ยวข้องกับตัวชี้วัดที่ต้องกำรอัพโหลดหลักฐำน โดยไฟล์นี้จะถูก
เก็บใน Google Drive >แชร์กับฉัน >งำนประกันคุณภำพมหำวิทยำลัย >หน่วยงำนของตนเอง >จัดเก็บให้
ตนเองเข้ำใจและหำง่ำย 
กำรอัพโหลดไฟล์หลักฐำน หมำยถึง กำรน ำลิงค์ไฟล์หลักฐำนที่จัดเก็บใน Google Drive ไปใส่ในช่องที่ให้อัพ
โหลดรำยกำรหลักฐำน ซึ่งสำมำรถท ำได้โดย เข้ำไปที่ไฟล์ข้อมูลหลักฐำน>คลิกขวำ >รับลิงค์ >คัดลอก >เสร็จ
สิ้น >เข้ำไปที่หน้ำระบบ RMUTTO SAR ตรงที่ให้อัพโหลดรำยกำรหลักฐำน >คลิกขวำที่ช่องให้อัพโหลด
รำยกำรหลักฐำน >กดวำง 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ : 
 

ผู้บริหำร: ตรวจสอบและรับทรำบผลกำรก ำกับ ติดตำม กำรประเมินตนเองและผลกำรประเมินคุณภำพ ใน
ภำพรวมของมหำวิทยำลัย เพื่อใช้ในกำรปรับปรุงกำรบริหำรจัดกำรสถำบันกำรศึกษำในปีถัดไป 
ส ำนักวิทยบริกำรและเทคโนโลยีสำรสนเทศ : เป็นผู้สร้ำงระบบและดูแลแก้ไขปัญหำที่เกิดขึ้นกับตัวระบบ 
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ : หน่วยงำนกลำงในกำรรับเรื่องปัญหำต่ำงๆ ของกำรใช้งำนระบบทั้งหมด 
ควบคุมดูแลกำรจัดอบรมกำรใช้งำนระบบ ติดตำมกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ ของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก (RMUTTO SAR) 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนประกันคุณภำพ : เป็นผู้ตัดสินใจก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมินในแต่ละรอบ เป็น
ประธำนรวมในกำรอบรมกำรใช้งำนระบบ โดยให้ควำมรู้ควำมเข้ำใจในเรื่องกำรใช้งำนระบบ 
ผู้ดูแลระบบหลัก: เพ่ิมผู้ใช้งำนระบบ ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน 
ก ำหนดช่วงคะแนนในกำรประเมิน จัดกำรหน่วยงำนที่ประเมิน รวมทั้งเป็นผู้แก้ไขปัญหำต่ำง ๆ ที่เกิดขึ้น
ภำยในระบบ 
ผู้ดูแลระบบย่อย : ดูแลเกี่ยวกับกำรจัดกำรองค์ประกอบ ตัวชี้วัด และเลือกผู้จัดเก็บ/รำยงำนข้อมูล , ผู้
ตรวจสอบข้อมูล และผู้ก ำกับตัวชี้วัดในแต่ละตัวชี้วัด 
ผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน: กรอกข้อมูลผลกำรด ำเนินงำนในรอบ 6, 9, 12 เดือน ตำมรอบกำรประเมิน และ
อัพโหลดไฟล์หลักฐำน 



มทร. ตะวันออก 
 
 
 
 
 
 

ส ำนักงำนประกันคณุภำพ 

 
คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ระบบกำรก ำกับติดตำม กำรประเมินตนเอง 

และผลกำรประเมินคุณภำพ 

(RMUTTO SAR) 

 
รหัสเอกสำร 
2563.สอ.
กนผ.001 

 
วันที่บงัคับใช ้

24/3/63 

 
เขียนโดย: นำงสำวชลธิชำ พันธุ์ถำวรนำวิน 
ควบคุมโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 
อนุมัติโดย :  นำงสำววีณฐักำนต์ รัตนธีรวงศ์ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ผู้ตรวจสอบข้อมูล: ตรวจสอบข้อมูลที่ผู้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลกรอก และตรวจสอบไฟล์หลักฐำนว่ำ
ถูกต้องหรือไม่ หำกไม่ถูกต้องสำมำรถให้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลกลับไปแก้ไขได้ 
ผู้ก ำกับตัวช้ีวัด: เป็นผู้ที่รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ
สำมำรถดูตำรำงสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำรประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ ตำรำงวิเครำะห์ผลกำร
ประเมิน และตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัดได้ 
ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit : เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนอีกครั้ง กรณีที่ข้อมูลและหลักฐำน
ไม่ถูกต้องสำมำรถกดส่งกลับไปให้ผู้จัดเก็บข้อมูล/รำยงำนข้อมูลแก้ไขได้  
ผู้ตรวจประเมินรอบจริง: เป็นผู้ตรวจสอบข้อมูลและไฟล์หลักฐำนทั้งหมด หำกผ่ำนคือผ่ำน หำกไม่ผ่ำนคือไม่
ผ่ำน ไม่สำมำรถน ำกลับไปแก้ไขได้อีก 

เอกสำรอ้ำงอิง : 1. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน พ.ศ.2557 
2. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
3. มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำตำมแผนพัฒนำมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออก 
4. พระรำชบัญญัติ กำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
5. พระรำชบัญญัติ กำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 
6. กฎกระทรวง กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ พ.ศ. 2561 
7. ประกำศกระทรวงศึกษำธิกำร เรื่อง มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2561 
8. มำตรฐำนกำรศึกษำของชำติ พ.ศ. 2561 

แบบฟอร์มที่ใช้ : ไม่มี 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 
คู่มือกำรใช้งำนระบบกำร

ก ำกับ ติดตำม กำร
ประเมินตนเอง และผล
กำรประเมินคุณภำพ

v.2.0 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ตู้เก็บเอกสำร 
ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ หรือ  
เว็บไซต์ส ำนักงำนประกัน

คุณภำพ 

จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงจำกระบบเกำ่สุดมำ
ใหม่สุด 

ข้อมูลกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และ
ผลกำรประเมินคุณภำพ 

ส ำนักงำนประกัน
คุณภำพ 

ภำยในระบบ  
RMUTTO SAR 

จนกวำ่จะมกีำรปรับปรุง
ระบบใหม ่

เรียงตำมปีกำรศึกษำ 

 
 

 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

   
เร่ิมต้น 

 

   

1 ผู้ดูแลระบบ/
ผู้ใช้งำนทั่วไป/

ผู้ตรวจ
ประเมิน/
ผู้บริหำร 

 
 
 

 
เข้ำสู่ระบบกำรก ำกบั ติดตำม กำรประเมิน

ตนเอง และผลกำรประเมินคุณภำพ 

1. เข้ำสู่ระบบด้วย 
https://sar.rmutto.ac.th 
2. กรอก User name และ 
Password 
โดย User name : เป็นอีเมล
มหำวิทยำลัยที่ให้ สวส. หรือ
ส ำนักงำนประกันคุณภำพ เพิ่มให้ใน
ระบบ 
     Password : เป็นไปตำมที่ สวส. 
ก ำหนด 
 
 

5 นำท ี
 

2-5 
นำที 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

2 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

 
เลือกระบบที่ต้องกำรเข้ำใช้งำน 

1.เลือกระดับที่ต้องกำรใช้งำน 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร) 
2. เลือกหน่วยงำนย่อยที่ต้องกำรใช้
งำน 
กรณีเลือกสถำบัน (ขอ้1) จะมีชื่อ
สถำบันให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกคณะ (ข้อ1) จะมีคณะให้
เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
กรณีเลือกหลักสูตร (ข้อ1) จะมี
หลักสูตรให้เลือก/พิมพ์ค้นหำ 
3. กด เข้ำใช้งำนระบบ หรือ กด ออก
จำกระบบ กรณีต้องกำรออกจำก
ระบบ 
หมำยเหตุ : ผู้ดุแลระบบหลกัของ
มหำวิทยำลัยสำมำรถเข้ำได้ทุก
หน่วยงำนภำยในมหำวิทยำลัย 
 
 
 
 

15 
วินำท ี
1 นำท ี

 
 
 
 
 
 
 

3 วินำท ี

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

3 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ 

1. เข้ำไปที่ เพิ่มผู้ใช้งำนระบบ ด้ำน
ซ้ำยมือ 
2. กรอกรำยละเอียดผุ้ใช้งำนระบบ 
ประกอบดว้ย ค ำน ำหนำ้ชื่อ ชือ่ 
นำมสกุล E-mail เบอร์โทรติดต่อ 
รหัสผ่ำน รวมทั้งต้องเลือกหน่วยงำนที่
เขำสังกัด และก ำหนดสิทธ์ในกำรเข้ำ
ใช้งำน (ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งำนทั่วไป/

5 วินำท ี
5 นำท ี

 
 
 
 
 
 

1. ข้อมูลรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบที่รวบรวม
มำจำกสถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

1 

https://sar.rmutto.ac.th/


ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหำร/ผู้ตรวจ) 
3. กด บันทึก หรือ กด ยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูลที่กรอก 
หมำยเหตุ : สำมำรถเขำ้ไปดูรำยชื่อผู้
ที่เพิ่มเข้ำมำได้ โดยเขำ้ไปที่ ผู้ใช้งำน
ระบบทั้งหมดด้ำนซ้ำยมือ โดย
สำมำรถแก้ไขขอ้มูลหรือลบขอ้มูลได้ 
 
 

 
5 วินำท ี

 

4 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
ก ำหนดระยะเวลำในกำรประเมิน 

 

1.เข้ำไปที่ ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ประเมิน  ด้ำนซ้ำยมือ (ก ำหนดตำม
ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ) 
2. เลือกรอบในกำรประเมิน (6/9/12 
เดือน) 
3. เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำร 
4. ก ำหนดวันเร่ิมต้นและวันสิ้นสุดของ
กำรประเมินในรอบนั้น 
5. เลือกระดับกำรประเมิน (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร) 
6. กด บันทึก หรือ กดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : สำมำรถดูระยะเวลำใน
กำรประเมินได้โดยกำรพิมพ์รอบกำร
ประเมินแล้วค้นหำด้ำนขวำมอื และ
สำมำรถลบรอบกำรประเมินเดิมออก
ได้กรณีต้องกำรเปลี่ยนแปลงวันที่ของ
กำรประเมินแต่ละรอบ 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
1 นำท ี

 
5 ว ิ

 
5 ว ิ

 
 
 
 
 

1. ปฏิทินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

5 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
 

ก ำหนดช่วงคะแนนประเมิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เข้ำไปที่ ก ำหนดช่วงคะแนน
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ 
2. เลือกช่วงคะแนนที่ต้องกำร 
(1,2,3,4, … ช่วง) 
3. เลือกปีกำรศึกษำ 
4. เลือกระดับที่ต้องกำรก ำหนดช่วง 
(สถำบัน/คณะ/หลักสูตร) 
5. กด ก ำหนด ด้ำนขวำมอื 
หมำยเหตุ : จะมีชว่งคะแนนประเมิน 
ปรำกฏดำ้นล่ำง สำมำรถค้นหำหรือ
ลบช่วงคะแนนที่ไม่ต้องกำรได้ 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
5 ว ิ

 
5 ว ิ

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

1 

2 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 
 

6 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 

 
จัดกำรหนว่ยงำนที่ประเมิน 

1. เข้ำไปที่ จัดกำรหน่วยงำนที่
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ (ดูจำกข้อมูล
รำยชื่อคณะ/หลักสูตรในมหำวิทยำลัย
เทคโนโลยีรำชมงคลตะวันออกที่
อัพเดทในแต่ละปีกำรศึกษำ) 
2. เลือกระดับหน่วยงำน (สถำบัน/
คณะ/หลักสูตร/สำขำวิชำ) 
3. เลือกหน่วยงำนหลัก (เฉพำะระดับ
คณะ/หลักสูตร/สำขำวิชำ) 
4. พิมพ์ชื่อ สถำบัน/คณะ/หลักสูตร/
สำขำวิชำ 
5. กดบันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมหีน่วยงำนที่เรำกรอก
ข้อมูลไป ปรำกฏด้ำนล่ำง สำมำรถ
ค้นหำหรือลบข้อมูลที่ไม่ต้องกำรได ้
 
 
 
 

5วิ 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
 

1 นำท ี
 

5 ว ิ
 

1. ข้อมูลรำยชื่อคณะ/หลกัสูตรใน
มหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคล
ตะวันออก 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

7 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ/ผู้ใช้งำนระบบ/ผู้ตรวจ

ประเมิน 
 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ จัดกำรสิทธิ์ผู้ดูแลระบบ 
หรือผู้ใช้งำนระบบ หรือผู้ตรวจ
ประเมิน ด้ำนซ้ำยมือ 
2. เลือกรำยชื่อผู้ใช้งำนระบบ 
3. เลือกสิทธิ์ในกำรใช้งำนระบบ 
- ผู้ดูแลระบบ (ผู้ดูแลระบบหลกั/
ผู้ดูแลระบบย่อย) 
- ผู้ใช้งำนทั่วไป (ผู้จัดเกบ็ข้อมูลและ
รำยงำนผล/ผู้ตรวจสอบขอ้มูล/ผู้
ก ำกับตวัชี้วัด) 
- ผู้ตรวจประเมิน (ผู้ตรวจประเมิน/
ผู้ตรวจประเมิน pre-audit) 
4. เลือกหน่วยงำนที่รับผิดชอบ 
5. กด บันทึก หรือกดยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
หมำยเหตุ : จะมีรำยชื่อและสิทธิก์ำร
ใช้งำนปรำกฏด้ำนลำ่ง สำมำรถค้นหำ
หรือลบสิทธิ์ได้ 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 
 

1 นำท ี
30 วิ 

 
 
 
 
 
 
 

1 นำท ี
5 ว ิ

 
 

1. ข้อมูลที่ได้มำกจำกกำรส ำรวจรำยชื่อ
ผู้ใช้งำนทั่วไปของคณะ/หลักสูตร 
2. ข้อมูลผู้ก ำกบัดูแล ผู้รับผิดชอบกำร
ด ำเนินงำนและจัดท ำรำยงำน ระดับ
มหำวิทยำลัย  
3. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

2 

3 



ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

8 ผู้ดูแลระบบ
หลัก 

 
จัดกำรองค์ประกอบ 

 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ องค์ประกอบ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เพิ่มองค์ประกอบ  
2. เลือกข้อขององค์ประกอบ 
3. พิมพ์ชื่อองค์ประกอบ 
4. เลือกปีกำรศึกษำ 
5. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
6. เข้ำไปดูรำยกำรองค์ประกอบโดย
เข้ำไปที่ องค์ประกอบ ด้ำนซ้ำยมอื >
รำยกำรองค์ประกอบ >เลือกปี
กำรศึกษำที่ต้องกำรดูองค์ประกอบ 
หมำยเหตุ : องค์ประกอบทีแ่สดงใน
รำยกำรองค์ประกอย สำมำรถแก้ไข
ข้อมูล/ลบข้อมูล/น ำไปใช้ในปีถัดไปได้ 
กรณีที่ปีถัดไปยังใช้องค์ประกอบเดิม 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
1 นำท ี
5 ว ิ
5 ว ิ

 
1 นำท ี

 
 

1. ข้อมูลองค์ประกอบที่ต้องวัดของระดับ
สถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

9 ผู้ดูแลระบบ
ย่อย 

 
 

 
 

จัดกำรตัวชีว้ัด 
 
 
 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ ตัวชีว้ัด ด้ำนซ้ำยมือ>
เพิ่มตัวชี้วัด 
2. เลือกปีกำรศึกษำ>เลือก
องค์ประกอบ>เลือกล ำดับข้อ >พิมพ์
ชื่อตัวชี้วัด >ระบุชนิดตัวบ่งชี้ >ระบุ
เป้ำหมำย >เลือกเกณฑ์พิจำรณำ >
เลือกรำยชื่อผู้จัดเกบ็/รำยงำน , ผู้
ตรวจสอบ และผู้ก ำกับตัวชีว้ัด 
ส ำหรับตัวชี้วัดนั้น ๆ 
3. กด บันทึก หรือยกเลิก กรณี
ต้องกำรยกเลิกขอ้มูล 
4. เข้ำไปดูรำยกำรตวัชี้วัดโดยเข้ำไปที่ 
ตัวชี้วัด ด้ำนซ้ำยมือ > รำยกำร
ตัวชี้วัด >เลือกปีกำรศึกษำที่ต้องกำรด ู
>ก ำหนดผู้รับผิดชอบ >ก ำหนดเกณฑ์
คะแนนในตัวชี้วัดที่ต้องเพิ่มเกณฑ์ 
หมำยเหตุ : ตัวชีว้ัดที่แสดงในรำยกำร
ตัวชี้วัด สำมำรถแก้ไขข้อมูล/ลบข้อมูล
ได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5 นำท ี
 
 
 
 
 
 

5 ว ิ
 

5-10 
นำที 

1. ข้อมูลตัวชี้วัดที่ต้องวัดของระดับ
สถำบัน/คณะ/หลักสูตร 
2. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

10 ผู้จัดเก็บข้อมูล
และรำยงำน

ผล 

 
กรอกข้อมูลกำรประเมินตนเอง และอัพโหลด

หลักฐำน 

1. กดเข้ำไปที่ ข้อมูลกำรประเมิน
ตนเอง ด้ำนซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำ
ที่ต้องกำร 
2. เข้ำไปเลือกช่องประเมิน รอบ 6 
เดือน/ 9 เดือน/ 12 เดือน  
3. กรอกข้อมูลตำมตัวชี้วัดที่ตนเอง
รับผิดชอบ และอพัโหลดหลกัฐำน 
 
 

5 ว ิ
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับผู้
กรอก 

1. ข้อมูลกำรประเมินตนเองของสถำบัน/
คณะ/หน่วยงำน 
2. ลิงค์หลักฐำน 
3. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

11 ผู้ตรวจสอบ  
ตรวจสอบข้อมูล 

1. กดเข้ำไปที่ ตรวจสอบข้อมูล ดำ้น
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. กด ตรวจประเมิน ในช่องประเมิน 
3. ผู้ตรวจสอบเข้ำไปตรวจสอบข้อมูล
คะแนน รวมทั้งหลักฐำนตำ่งๆ วำ่
ถูกต้องครบถ้วนหรือไม่ จำกนั้นให้
เลือกสถำนะกำรตรวจ รวมทั้งใส่
ข้อคิดเห็นเพิ่มเติมได้ 
กรณีให้ ไม่ผ่ำน ระบบจะแจ้งเตือนไป
ยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน ให้ท ำกำร
แก้ไขข้อมูล และรำยงำน 
กรณีให้ผ่ำน ระบบจะไม่แจ้งเตือน
กลับไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน 
ถือว่ำข้อมูลมีควำมถูกต้อง 
 

5 ว ิ
 

5 ว ิ
ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ
สอบ 

 
 
 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

12 ผู้ตรวจ
ประเมินรอบ 
Pre-audit 
และผู้ตรวจ
ประเมินจริง 

 
 

ประเมินผลตัวชี้วัด 
 
 
 

1. กดเข้ำไปที่ ประเมินตัวชีว้ัด ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้ตรวจประเมินรอบ Pre-audit จะ
เข้ำไปดูกำรกรอกข้อมูลในภำพรวมใน
หน้ำหลัก 
3. ผู้ตรวจประเมินจริงจะด ำเนินกำร
ตรวจประเมินผลกำรด ำเนินงำนตำม
ผลกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
และพิจำรณำรำยกำรหลักฐำนรอบ 
12 เดือน 
กรณีกด ปรับแก้ไขได้ ระบบจะแจ้ง
เตือนไปยังผู้จัดเก็บข้อมูล/ผู้รำยงำน 
ให้ท ำกำรแก้ไขข้อมูล และรำยงำน 
กรณีกด ยืนยัน จะเป็นกำรสิ้นสุด
กระบวนกำรตรวจประเมิน 
 
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ 
ขึ้นอยู่
กับ

ผู้ตรวจ 
 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
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ผา่น 

ไมผ่า่น 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน(Flowchart) ขั้นตอน/วิธกีำร/รำยละเอียด
งำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 

13 ผู้ก ำกับตวัชี้วัด  
รับทรำบข้อมูลสรุปผลกำรด ำเนินงำน และกำร

ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
 

1. กดเข้ำไปที่ ตำรำงต่ำง ๆ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้ก ำกับตวัชี้วัดเข้ำไปเลือกหัวขอ้
ตำรำงที่ต้องกำรดูข้อมูลประกอบด้วย 
ตำรำงสรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำร
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตำรำงวิเครำะห์ผลกำรประเมิน และ
ตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัด 
 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับผู้
ก ำกับ
ตัวชี้วัด 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
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14 ผู้บริหำร  
ตรวจสอบและรับทรำบผลกำรก ำกบั ตดิตำม 

กำรประเมินตนเองและผลกำรประเมิน
คุณภำพ 

 

1. กดเข้ำไปที่ ตำรำงต่ำง ๆ ด้ำน
ซ้ำยมือ>เลือกปกีำรศึกษำที่ตอ้งกำร 
2. ผู้บริหำรเข้ำไปเลือกหวัข้อตำรำงที่
ต้องกำรดูข้อมูลประกอบด้วย ตำรำง
สรุปผลกำรด ำเนินงำน ผลกำร
ประเมินประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
ตำรำงวิเครำะห์ผลกำรประเมิน และ
ตำรำงสรุปผลตำมตัวชี้วัด 
 

5 ว ิ
 

ขึ้นอยู่
กับ

ผู้บริหำร 

1. คู่มือกำรใช้งำนระบบกำรก ำกับ ติดตำม 
กำรประเมินตนเอง และผลกำรประเมิน
คุณภำพ v.2.0 

   
จบ 
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