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การศึกษาภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท ำแบบฟอร์มกำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ระดับหน่วยงำน
สนับสนุน 

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 

รวบรวมและจัดท ำสรุป 3 วัน 



มาตรฐานและข้ันตอนปฏิบัติงาน งานก ากับติดตามการรายงานการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร ระดับคณะ 

รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

1. จัดท าแบบฟอร์มการรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) 

ด ำเนินกำรจัดท ำแบบฟอร์มกำร
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
ระดับหน่วยงำนสนับสนุน เพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือในกำรรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนระดับคณะเสนอต่อผู้ช่วย
อธิกำรบดี และรองอธิกำรบดีเพ่ือ
พิจำรณำ 

แบบฟอร์มกำรรำยงำน
รำยงำนกำรประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ
หน่วยงำนสนับสนุน 
 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

2. เผยแพร่บนเว็บไซต์ 
ด ำเนินกำรเผยแพร่แบบฟอร์ม

กำรรำยงำนกำรประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับหน่วยงำนสนับสนุนบน
เว็บไซต์งำนมำตรฐำนและจัดกำร
คุณภำพ เพ่ือสำมำรถเข้ำถึงข้อมูลได้
ง่ำยและทุกเวลำ 

เว็บไซต์งำนมำตรฐำนและ
จัดกำรคุณภำพ 

นำยเกรียงไกร  
แก้วหลอย 

หัวหน้ำงำน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 

3. จัดท าบันทึกขอให้รายงาน 
(SAR) ภาคเรียนที่ 1 

ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอให้
รำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) 
หน่วยงำนสนับสนุน เรียนคณบดี 
เสนอหัวหน้ำงำนตรวจสอบ ผู้อ ำนวย
กองนโยบำยและแผน ตรวจสอบผ่ำน
เรื่อง และเสนอผู้ช่วยอธิกำรบดีลง
นำมบันทึก 

บันทึกขอให้รำยงำน 
(SAR) ภำคเรียนที่ 1 
 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
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 
ระดับหน่วยงำนสนับสนุน 

สรุปรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดับ
หน่วยงำนสนับสนุน ภำค
เรียนที่ 1 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
 



รายละเอียดขั้นตอน วิธีการตรวจสอบ  
ผู้รับผิดชอบ 
(ชื่อบุคลากร) 

ผู้ตรวจสอบ 
เอกสารอ้างอิง 

6. เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
มหำวิทยำลัย เพ่ือทรำบ 
ด าเนินงานจัดท ารายงาน

น าเสนอต่อคกก. ประกันคุณภำพ 
ระดับมหำวิทยำลัย หำกมีข้อแสนอ
แนะหรือแก้ไขให้ด ำเนินกำรแก้ไข
ก่อนน ำเสนอ กบ. 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
ประกันคุณภำพ ระดับ
คณะ ภำคเรียนที่ 1 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

7. เสนอรำยงำนต่อคณะกรรมกำร
ประกันคุณภำพกำรศึกษำ ระดับ
มหำวิทยำลัยเพ่ือทรำบ 
ด าเนินงานจัดท ารายงาน

น าเสนอต่อคกก. ประกันคุณภำพ 
ระดับมหำวิทยำลัย หำกมีข้อแสนอ
แนะหรือแก้ไขให้ด ำเนินกำรแก้ไข 

รำยงำนสรุปผลกำรด ำเนิน
ประกันคุณภำพ ระดับ
คณะ ภำคเรียนที่ 1 

นำงสำวศิริวรรณ  
สุขแซว 

ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

8. จัดท าบันทึกขอให้รายงาน 
(SAR) ภาคเรียนที่ 2 
ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกขอให้

รำยงำน (SAR) ระดับหน่วยงำน
สนับสนุนเรียนคณบดี/ผู้อ ำนวยกำร/
ผู้ช่วยอธิกำรบดี เสนอหัวหน้ำงำน
ตรวจสอบ เสนอผู้อ ำนวยกอง
นโยบำยและแผนตรวจสอบผ่ำนเรื่อง 
และเสนอผู้ช่วยอธิกำรบดีลงนำม
บันทึก 

บันทึกขอให้รำยงำน 
(SAR) ภำคเรียนที่ 2 
 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้อ ำนวยกำรกองนโยบำย
และแผน  
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 

9. ส่งบันทึกขอให้รายงาน (SAR)  
ด ำเนินกำรจัดส่งบันทึกให้กับระดับ

หน่วยงำนสนับสนุนผ่ำนระบบ E-
office  

ระบบ E-office นำงสำวจิตประภำ 
ยุบลชิต 

หัวหน้ำงำน 

10. รวบรวมและจัดท าสรุป ภาค
เรียนที่ 2 

ด ำเนินกำรรวบรวม ตรวจสอบ
ควำมถูกต้องครบถ้วนของข้อมูล และ
จัดท ำสรุปรำยงำนกำรด ำเนินงำน 
ระดับหน่วยงำนสนับสนุน 

สรุปรำยงำนกำร
ด ำเนินงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ ระดหัน่วยงำน
สนับสนุน ภำคเรียนที่ 2 

นำงสำวกำนติมำ พันชน หัวหน้ำงำน 
ผู้ช่วยอธิกำรบดี 
รองอธิกำรบดี 

 


