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จัดท ำแบบฟอร์มกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ 

จัดส่งบันทึก 

เผยแพร่บนเว็บไซต์ 

เริ่มต้นท ำงำน 

1 วัน 

จัดท ำบันทึกขอให้รำยงำน (SAR) ภำคเรียนที่ 1 

เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดี 

ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

ถูกต้อง  

เสนอรองอธิกำรบดี 
ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

เสนอผอ.กองนโยบำยและแผน 

ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

ถูกต้อง  

เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดี 
ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

30 นำที 

15 นำที 

15 นำที 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

รวบรวมและจัดท ำสรุป 

เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำรบริหำรมหำวิทยำลัย 
เพ่ือทรำบ 

จัดส่งบันทึก 

จัดท ำบันทึกขอให้รำยงำน (SAR) ภำคเรียนที่ 2 

เสนอผอ.กองนโยบำยและแผน 

ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

ถูกต้อง  

เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดี 
ไม่ถูกต้อง กลับไปแก้ไข 

3 วัน 

ต่อ 

15 นำที 

15 นำที 

รวบรวมตรวจสอบข้อมูลไฟล์เอกสำร 3 วัน 

ตรวจสอบข้อมูลกำรรำยงำนระบบ Che qa Online 

จัดท ำสรุปรำยงำน 

5 วัน 

3 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน งานก ากับติดตามการรายงานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับคณะ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าแบบฟอร์มการรายงานการ
ด าเนินการของหลักสูตร มคอ.7 
ด ำเนินกำรจัดท ำแบบฟอร์มกำร

รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือใน
กำรรำยงำนกำรด ำเนินงำนระดับ
คณะเสนอต่อผู้ช่วยอธิกำรบดี และ
รองอธิกำรบดีเพื่อพิจำรณำ 

แบบฟอร์มกำรรำยงำน
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับคณะ 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

2. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
ด ำเนินกำรเผยแพร่แบบฟอร์ม

กำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับคณะ บนเว็บไซต์งำน
มำตรฐำนและจัดกำรคุณภำพ เพื่อ
สำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้ง่ำยและทุก
เวลำ 

เว็บไซต์งำนมำตรฐำนและ
จัดกำรคุณภำพ 

นำยเกรียงไกร  
แก้วหลอย 

หัวหน้ำงำน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

3. จัดท าบันทึกขอให้รายงาน 
(SAR) ภาคเรียนที่ 1 

ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอให้
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับคณะ เรียนคณบดี เสนอผู้
อ ำนวยกองนโยบำยและแผน 
ตรวจสอบผ่ำนเรื่อง และเสนอผู้ช่วย
อธิกำรบดีลงนำมบันทึก 

บันทึกขอให้รำยงำน 
(SAR) ภำคเรียนที่ 1 
 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน  
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

4. ส่งบันทึกขอให้รายงาน (SAR)  
  ด ำเนินกำรจัดส่งบันทึกให้กับคณะ/
วิทยำลัย ผ่ำนระบบ E-office  

ระบบ E-office นำงสำวจิตประภำ 
ยุบลชิต 

หัวหน้ำงำน 

5. รวบรวมและจัดท าสรุป ภาค
เรียนที่ 1 

ด ำเนินกำรรวบรวม ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และ
จัดท ำสรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
ระดับคณะ 

สรุปรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดับคณะ 
ภำคเรียนที่ 1 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

6. จัดท ำบันทึกขอให้รำยงำน (SAR) บันทึกขอให้รำยงำน นำงสำวศิริวรรณ สุข ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

ภำคเรียนที่ 2 
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอให้

รำยงำน (SAR) ระดับคณะ เรียน
คณบดี เสนอผู้อ ำนวยกองนโยบำย
และแผน ตรวจสอบผ่ำนเรื่อง และ
เสนอผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำมบันทึก 

(SAR) ภำคเรียนที่ 2 
 

แซว และแผน  
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

7.ส่งบันทึกขอให้รำยงำน (SAR)  
  ด ำเนินกำรจัดส่งบันทึกให้กับคณะ/
วิทยำลัย ผ่ำนระบบ E-office  

ระบบ E-office นำงสำวจิตประภำ 
ยุบลชิต 

หัวหน้ำงำน 

8. รวบรวมตรวจสอบข้อมูลไฟล์
เอกสำร 
ด ำเนินกำรรวบรวมตรวจสอบ

ข้อมูลไฟล์เอกสำร SAR .ให้มีควำม
ถูกต้อง ครบถ้วนตำมเกณฑ์ 

SAR ระดับคณะ นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

10. ตรวจสอบข้อมูลกำรรำยงำน
ระบบ Che qa Online 

ด ำเนินกำรตรวจสอบกำรรำยงำน 
ข้อมูล CDS ของคณะบนระบบ Che 
qa Online .ให้มีควำมถูกต้อง
ครบถ้วนตำมเกณฑ์ 

ข้อมูล CDS ของคณะ  
บนระบบ Che qa 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

11. รวบรวมและจัดท ำสรุป ภำค
เรียนที่ 2 

ด ำเนินกำรรวบรวม ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และ
จัดท ำสรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
ระดับคณะ 

สรุปรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดับคณะภำค
เรียนที่ 2 

นำงสำวศิริวรรณ 
 สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

 


