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ค าน า 

  
 คู่มือปฏิบัติงานเล่มนี้ ผู้เขียนได้รวบรวมมาจากประสบการณ์ในการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ที่ผู้เขียนได้รับมอบหมายจากคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัย
ราชภัฏก าแพงเพชร ซึ่งได้ด าเนินการมาตั้งแต่ พ.ศ.2552 จนถึงปัจจุบัน ตามคู่มือการประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในสถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2553 และ 2557 โดยการน าข้อเสนอแนะที่ควร
ปรับปรุงหรือแก้ไข จุดแข็ง จุดอ่อน และผลการประเมินในปีที่ผ่านมาพิจารณาหาแนวทางใหม่ในการ
พัฒนางานให้ดียิ่งขึ้นอย่างต่อเนื่อง และจัดท าแผนงาน โครงการ /กิจกรรม เพ่ือประกอบการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ในปีการศึกษาต่อไป เพื่อให้ได้ผลการประเมินที่ดีขึ้น และก ากับ
ติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร  โดยควบคุมและก ากับ และติดตาม
การด าเนินการให้เป็นไปตามประกาศคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ เรื่อง ระบบก ากับการ
ประกันคุณภาพระดับหลักสูตร  

 ผู้เขียนจึงได้รวบรวมเอกสาร ความรู้และประสบการณ์จากการท างานมาเขียนคู่มือปฏิบัติงาน
เล่มนี้ขึ้น โดยมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการไว้ใช้ในการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานได้อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน สามารถ
ปฏิบัติงานได้อย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง และช่วยให้การ
บริหารงานของแต่ละหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 
 
 

         (ขนิษฐา   ศิริรัตน์) 
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ความเป็นมาและความส าคัญ 

โลกปัจจุบันมีการเปลี่ยนแปลงและการแข่งขันในเรื่องของคุณภาพโดยเฉพาะความ
เจริญก้าวหน้า ทางด้านเทคโนโลยีที่เข้ามามีบทบาทส าคัญในชีวิตประจ าวันของมนุษย์ สิ่งที่จะท าให้มนุษย์เราอยู่
รอดได้ในสังคมปัจจุบัน มีความจ าเป็นอย่างยิ่งที่จะต้องพัฒนาคุณภาพของมนุษย์ในทุกๆ ระดับ โดยเฉพาะ   
อย่างยิ่งเรื่องการศึกษาซึ่งเป็นรากฐานส าคัญของการด าเนินชีวิตของ เด็กและเยาวชนตลอดจนประชาชน ให้มี
ความรู้ ความสามารถ และทักษะในการด ารงชีวิตอยู่ในสังคมได้อย่างมีความสุขพร้อมรับกับการเปลี่ยน แปลงใน
ทุกๆ ด้านสถาบันการศึกษาเป็นสถาบันที่สองรองจากสถาบันครอบครัวที่เป็นแหล่งพัฒนาคน ให้มีความรู้ออกไป
ใช้ชีวิตในสังคม การจัดการศึกษาเพ่ือพัฒนาผู้เรียนให้มีคุณภาพเป็นเรื่องจ าเป็นที่รัฐจะ ต้องด าเนินการ โดย
จะต้องให้การศึกษาที่มีคุณภาพแก่ประชาชน   เพ่ือท าให้ศักยภาพที่มีอยู่ในตัวผู้เรียนได้รับการพัฒนาอย่าง
เต็มที่  รู้จักคิดวิเคราะห์ รู้จักแก้ปัญหา มีความคิดริเริ่มสร้างสรรค์ รู้จักเรียนรู้ด้วยตนเองและสามารถปรับตัวให้
ทันกับการเปลี่ยนแปลงที่เกิด ขึ้นอย่างรวดเร็ว มีจริยธรรม คุณธรรม รู้จักพ่ึงตนเองและสามารถด ารงชีวิตอยู่ใน
สังคมได้อย่างเป็นสุข ซึ่งถ้าสถาบันการศึกษาหรือโรงเรียนสามารถด าเนินการตามเป้าหมายดังกล่าวได้บรรลุ คือ 
การให้ความส าคัญกับการประกันคุณภาพการศึกษา 

พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ  พ.ศ. 2542  ได้ก าหนดให้หน่วยงานต้นสังกัดและ
สถานศึกษา จัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและให้ถือว่าการประกันคุณภาพภาย ใน เป็น
ส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่ อง (พระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ. 2542 : มาตรา 48) และให้มีการประเมินคุณภาพภายนอก ของสถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุก 
5 ปี โดยส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษาเป็นผู้ด าเนินการ  (พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 : มาตรา 49)  

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาไทยตามพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.  2542 
มาตรา 47 ประกอบด้วย 2 ระบบ คือ 1. ระบบการประกันคุณภาพภายในและ 2. ระบบการประกันคุณภาพ
ภายนอก กระบวนการประกันคุณภาพภายใน ระบบการประกันคุณภาพภายใน หมายถึง ระบบการประเมินผล 
และการติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาจากภายใน โดยบุคลากรของ
สถานศึกษานั้นเองหรือโดยหน่วยงานต้นสังกัดที่มีหน้าที่ก ากับดูแล สถานศึกษานั้น (พระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ. 2542 : มาตรา 4) สถานศึกษาจะต้องพัฒนาระบบการประกันคุณภาพภายในให้เป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการบริหารและการปฏิบัติงาน โดยค านึงถึงหลักการและกระบวนการดังต่อไปนี้  1.หลักการส าคัญของ
การประกันคุณภาพภายในของสถานศึกษามี 3 ประการ คือ (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ 2543 : 
11) 1.1 จุดมุ่งหมายของการประกันคุณภาพภายใน คือ การที่สถานศึกษาร่วมกันพัฒนาปรับปรุงคุณภาพให้
เป็นไปตามมาตรฐานการศึกษา ไม่ใช่การจับผิดหรือท าให้บุคลากรเสียหน้า โดยเป้าหมายส าคัญอยู่ที่ การพัฒนา
คุณภาพให้เกิดขึ้นกับผู้เรียน 1.2 การที่จะด าเนินการให้บรรลุเป้าหมายตามข้อ 1.1 ต้องท าให้การประกันคุณภาพ
การศึกษาเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารจัดการและ การท างานของบุคลากรทุกคนในสถานศึกษาไม่ใช่
เป็นกระบวนการที่แยกส่วนมาจากการ ด าเนินงานตามปกติของสถานศึกษาโดยสถานศึกษาจะต้องวางแผน
พัฒนาและแผนปฏิบัติ การที่มีเป้าหมายชัดเจน ท าตามแผนตรวจสอบประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงอย่าง
ต่อเนื่อง เป็นระบบที่มีความโปร่งใสและมีจิตส านึกในการพัฒนาคุณภาพการท างาน 1.3 การประกันคุณภาพเป็น
หน้าที่ของบุคลากรทุกคนในสถานศึกษา ไม่ว่าจะเป็นผู้บริหาร ครู อาจารย์และบุคลากรอ่ืนๆ ในสถานศึกษาโดย
ในการด าเนินงานจะต้องให้ผู้เกี่ยวข้อง เช่น ผู้เรียน ชุมชน เขตพ้ืนที่การศึกษา หรือหน่วยงานที่ก ากับดูแลเข้ามามี
ส่วนร่วมในการก าหนดเป้าหมาย วางแผน ติดตามประเมินผลพัฒนาปรับปรุง ช่วยกันคิด ช่วยกันท า ช่วยกัน
ผลักดันให้สถานศึกษามีคุณภาพ เพ่ือให้ผู้เรียนได้รับการศึกษาที่ดีมีคุณภาพ เป็นไปตามความต้องการของ
ผู้ปกครอง สังคม และประเทศชาติ 2. กระบวนการการประกันคุณภาพภายในตามแนวคิดของการประกัน
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คุณภาพ มี 3 ขั้นตอน คือ (ส านักงานคณะกรรมการการศึกษาแห่งชาติ 2543 : 7) 2.1 การควบคุมคุณภาพ เป็น
การก าหนดมาตรฐานคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาเพ่ือพัฒนาสถานศึกษาให้เข้าสู่มาตรฐาน  2.2 การ
ตรวจสอบคุณภาพ เป็นการตรวจสอบ และติดตามผลการด าเนินงานของสถานศึกษาให้เป็นไปตามมาตรฐานที่
ก าหนด 2.3 การประเมินคุณภาพ เป็นการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาโดยสถานศึกษาและ
หน่วยงานต้นสังกัด ในระดับเขตพ้ืนที่การศึกษาฯ และระดับกระทรวง 3. กระบวนการประกันคุณภาพภายใน
ตามแนวคิดของหลักการบริหารที่เป็นกระบวนการครบ วงจร (PDCA) ประกอบด้วย 4 ขั้นตอน คือ 3.1 การ
ร่วมกันวางแผน (Planning) 3.2 การร่วมกันปฏิบัติตามแผน (Doing) 3.3 การร่วมกันตรวจสอบ (Checking)  
3.4 การร่วมกันปรับปรุง (Action)  

ส านักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา ได้จัดท าคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน
สถานศึกษา ระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2553 และ 2557 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานประกัน โดยได้ก าหนด
เห ตุ ผ ล แ ล ะ ค ว า ม จ า เป็ น ข อ ง ก า ร ป ร ะ กั น คุ ณ ภ า พ ก า ร ศึ ก ษ า  ร ะ ดั บ อุ ด ม ศึ ก ษ า 
ภารกิจหลักที่สถาบันอุดมศึกษาจะต้องปฏิบัติมี 4 ประการ คือ การผลิตบัณฑิต การวิจัยการให้บริการทาง
วิชาการแก่สังคม และการท านุบ ารุงศิลปะและวัฒนธรรม การด าเนินการตามภารกิจทั้ง 4 ประการ ดังกล่าว       
มีความส าคัญอย่างยิ่งต่อการพัฒนาประเทศท้ังระยะสั้นและระยะยาว ปัจจุบันมีปัจจัยภายในและภายนอกหลาย
ประการที่ท าให้การประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับอุดมศึกษาเป็นสิ่งจ าเป็นที่จะต้องเร่งด าเนินการ  

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ตระหนักถึงความส าคัญ
ของระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพ
ภายนอก ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.2542 และเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่เล็งเห็นว่า การประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่ง
ของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพื่อน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ซึ่งรับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรและคณะ  เพ่ือเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานประกันและเพ่ีอให้งานประกันคุณภาพการศึกษาของคณะมีระบบและมีประสิทธิภาพ ส่งผลให้สามารถ
จัดท ารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ได้ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ และเสร็จตามก าหนดระยะเวลาที่ก าหนด 
 
วัตถุประสงค์ของคู่มือ 
 1. เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษา มีการปฏิบัติงานที่เป็นระบบ และเป็นขั้นตอน 

2. เพ่ือให้หน่วยงานมีคู่มือการมือปฏิบัติงานงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ไว้ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน  

3. เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานส าหรับผู้ปฏิบัติงานใหม่ ให้สามารถศึกษางานขั้นตอนการท างานได้
อย่างรวดเร็วจากคู่มือปฏิบัติงาน  

4. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นไปอย่างต่อเนื่องเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานในแต่ละครั้ง 
5. เพ่ือให้การบริหารงานของหน่วยงานมีระบบและมีประสิทธิภาพ 

 
ขอบเขตงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 1. วางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ประจ าปี
การศึกษา ตั้งแต่การน าผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกมาปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ มาจัดท าแผน
ปรับปรุงการด าเนินงาน และจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือปรับปรุงการการด าเนินงานให้เกิดสัมฤทธิผลและมี
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ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น จนถึงขั้นตอนการติดตามการจัดท ารายงายการประเมินเมินตนเองระดับหลักสูตร และ
รวบรวมจัดท ารายงายการประเมินเมินตนเองระดับคณะ  

2. จัดประชุม อบรมสัมมนา และส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม  ทั้ งภายในและภายนอก
มหาวิทยาลัย เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง 
รวมทั้งจัดประชุมให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  ในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ทั้งภายใน และภายนอก
มหาวิทยาลัย และจดัท าสรุปผลโครงการ/กิจกรรมงานประกัน  

3. จัดท าสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจ ที่ใช้ประกอบการเขียนรายงานการประเมินตนเองของ
หลักสูตรและคณะ เพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
และระดับคณะ  

4. รวบรวม ติดตาม ข้อมูล รายองค์ประกอบจากผู้รับผิดชอบ เพ่ือจัดท าเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับคณะ  

 5. จัดท ารายงานการประเมินตนเองส่วนน าและส่วนสรุป และจัดเตรียมเอกสาร 
 6. จัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา (สกอ.) 
 7. ติดตาม รวบรวมเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในรูปไฟล์ และในรูปเอกสารเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา (สกอ.) ทั้งในระดับหลักสูตร และระดับคณะ  
 8. ประสานงานการลงข้อมูลรายงาน  และเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในระบบ DOCUMENTS QA 

SYSTEM และในระบบ CHE QA ONLINE Systems ในระดับหลักสูตร  และตรวจสอบความถูกต้องของการลง
ข้อมูลในระบบ และตรวจเช็คผลคะแนน เพ่ือเชื่อมโยงเป็นข้อมูลในระดับคณะต่อไป  

 9. ประสานงานการลงข้อมูลรายงาน  และเอกสารหลักฐานอ้างอิง รวมทั้งลงข้อมูลรายงานการประเมิน
ตนเอง และเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในระบบ DOCUMENTS QA SYSTEM และในระบบ CHE QA ONLINE ใน
ระดับคณะ  

 10. ประสานงาน และให้ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรและคณะ กับส านักประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
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แผนผังโครงสร้างของหน่วยงาน 

1.  โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและโครงสร้างการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

แผนภาพ OP.9  โครงสร้างองค์กรคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ (Organization Chart) 

 

 
 

 

   

 

 

 

 

 

 

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

โปรแกรมวิชา 
1. รัฐประศาสนศาสตร ์

2. นิติศาสตร ์

3. การพัฒนาสังคม 

4. ภาษาอังกฤษ  
5. วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป ์

6. ภาษาไทย 
7. บรรณารักษศาสตร์และสารสนเทศศาสตร ์

8. ภูมิสารสนเทศ 

9. ภาษาจีน 

10. ดนตรีศึกษา 

กลุ่มวิชา 

1. กลุ่มนาฏศลิป์และการละคร 

2. กลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 

ศูนย ์

1. ศูนย์สารสนเทศทางภูมศิาสตร์ 
(GIS) 

2. ศูนย์คอมพิวเตอร์คณะ 

3. ศูนย์ฝึกประสบการณ์วิชาชีพ 

4. ศูนย์พัฒนาความรู้ด้านกฎหมาย 
การเมืองการปกครอง และการ
วิจัยทางสังคมเพื่อการพัฒนา
ท้องถิ่น 

5. ห้องสมุดคณะ/ห้องสมุดกฎหมาย 

6. ศูนย์ไกล่เกลี่ยข้อพิพาทใน
สถานศึกษา 

7. ศูนย์ส่งเสริมและพัฒนาเครือข่าย
ชุมชนท้องถิ่นด้านประชาธิปไตย 

 

ส านักงานคณบดี 

1. งานสารบรรณ 
2. งานเลขานุการ 
3. งานการเจ้าหน้าท่ี 
4. งานการเงินและพัสด ุ
5. งานนโยบายและแผน 
6. งานบริการจัดการเรยีนการสอน 
7. งานการประชุม 
8. งานอาคารสถานท่ีและยานพาหนะ 
9. งานประชาสัมพันธ์ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร 
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แผนภาพ  OP.10  โครงสร้างการบริหารงานของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 
 
 

คณะกรรมการประจ าคณะ คณบดี 
 

คณะกรรมการบริหารคณะ 
 

คณะกรรมการอ านวยการคณะ 
 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิจัยและสารสนเทศ 

รองคณบดี 

ฝ่ายวิชาการและประกันคุณภาพ
การศึกษา 

 

รองคณบดี 

ฝ่ายกิจการนักศึกษาบริการ
วิชาการ และศิลปวัฒนธรรม 

 

หัวหน้าส านักคณบดี หัวหน้าศูนย์ 

1. งานวิจยั 
2. งานสารสนเทศ 
3. งานจัดท าวารสารพิกุล 
4. งานพฒันาทักษะทางภาษา

และการต่างประเทศ 
5. งานจัดการความรู้ด้านการ

วิจัย 
6. อ่ืนๆ ที่คณบดีมอบหมาย 
 

 

1. งานวชิาการ 
2. งานประกันคุณภาพการศึกษา 
3. งานบริหารความเสี่ยงและจัด

วางระบบควบคุมภายใน 
4. งานจัดการความรู้ด้านการผลิต

บัณฑิต 
5. อ่ืนๆ ที่คณบดีมอบหมาย 
 

 

 

1. งานกิจการและพัฒนา
นักศึกษา 

2. งานบริการวิชาการ 
3. งานท านบุ ารุงศลิปะและ

วัฒนธรรม 
4. อ่ืนๆ ที่คณบดีมอบหมาย 

 

 

 

1. งานบริหารส านักงานคณบดี 
2. งานวางแผนพัฒนาและ

งบประมาณ 
3. งานบริหารและพฒันา

บุคลากร 
4. งานติดตามตรวจสอบและ

ประเมินผลงานผูบ้ริหาร 
5. อ่ืนๆ ที่คณบดีมอบหมาย 

อธิการบด ี
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4. คณะกรรมการบริหารหน่วยงาน  

        

 

 

 

คณะกรรมการบริหารคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์สุชิน  รอดก าเหนิด 

คณบดี 

อาจารย ์ดร.พิษณุ  บุญนิยม 

รองคณบดีฝ่ายวิจัย กิจการนักศกึษา และ
ศิลปวัฒนธรรม  

อาจารย์พัจนภา เพชรรัตน ์
รองคณบดีฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา และ

หัวหน้าส านักงานคณบดีคณะ 

 

อาจารย์ ดร.วิชุรา  วินัยธรรม 

รองคณบดีฝ่ายวิชาการ และบริการวิชาการ 
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อาจารย์ ดร.เสริมศักดิ์  กิตติปาลวรรธก์ 

ประธานโปรแกรมวิชา 

รัฐประศาสนศาสตร์ 

อาจารย์พัจนภา เพชรรัตน ์

ประธานโปรแกรมวิชา 

นิติศาสตร์ 

อาจารย์ธวชินี ลาลิน 

ประธานโปรแกรมวิชา 

การพัฒนาสังคม 

อาจารย์ ดร.วิชุรา  วินัยธรรม 

ประธานโปรแกรมวิชา
ภาษาอังกฤษ 

อาจารย์วิยดุา  ทิพย์วิเศษ 

ประธานโปรแกรมวิชา 

ภาษาไทย 

 

อาจารย์วนัสนันท์ นุชนารถ 

ประธานโปรแกรมวิชา 

วิจิตรศิลป์และประยุกต์ศิลป ์

 

อาจารย์บัญชา  วัฒนาทัศนีย ์

(รักษาการแทน) ประธานโปรแกรมวิชา 

ภาษาจีน 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์วลัลภ  ทองอ่อน 

ประธานโปรแกรมวิชา 

สารสนเทศภูมิศาสตร์ 

รองศาสตราจารย์อรณุลักษณ์  รัตนพันธุ์ 

ประธานโปรแกรมวิชาบรรณารักษศาสตร์
และสารสนเทศศาสตร์ 

และสารสนเทศศาสตร์ 
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อาจารย์อนุลักษณ์  อาสาสู ้

ประธานโปรแกรมวิชา 

ดนตรีศึกษา 

 

รองศาสตราจารย์ ดร.ศรณัย์  วงศ์ค าจันทร ์

หัวหน้ากลุ่มวิชาปรัชญาและศาสนา 

 

ผู้ช่วยศาสตราจารย์เยาวลักษณ์  ใจวิสุทธ์ิหรรษา 

หัวหน้ากลุ่มวิชานาฏศิลป์และการละคร 
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ภาระหน้าที่รับผิดชอบของหน่วยงานและต าแหน่ง 
 1. วางแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ประจ าปี
การศึกษา ตั้งแต่การน าผลการประเมินคุณภาพภายในและภายนอกมาปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพ มาจัดท าแผน
ปรับปรุงการด าเนินงาน และจัดท าโครงการ/กิจกรรม เพ่ือปรับปรุงการการด าเนินงานให้เกิดสัมฤทธิผลและมี
ประสิทธิภาพดียิ่งขึ้น จนถึงขั้นตอนการติดตามการจัดท ารายงายการประเมินเมินตนเองระดับหลักสูตร และ
รวบรวมจัดท ารายงายการประเมินเมินตนเองระดับคณะ  

2. จัดประชุม อบรมสัมมนา และส่งเสริมให้บุคลากรเข้าร่วมประชุม ทั้งภายในและภายนอกมหาวิทยาลัย 
เพ่ือพัฒนาบุคลากรให้มีความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษาอย่างสม่ าเสมอและต่อเนื่อง รวมทั้งจัดประชุมให้
มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ในระดับหลักสูตร และระดับคณะ ทั้งภายใน และภายนอกมหาวิทยาลัย และจัดท า
สรุปผลโครงการ/กิจกรรมงานประกัน  

3. จัดท าสรุปผลแบบประเมินความพึงพอใจ ที่ใช้ประกอบการเขียนรายงานการประเมินตนเองของ
หลักสูตรและคณะ เพ่ือใช้เป็นเอกสารหลักฐานประกอบการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และ
ระดับคณะ  

4. รวบรวม ติดตาม ข้อมูล รายองค์ประกอบจากผู้รับผิดชอบ เพ่ือจัดท าเอกสารรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับคณะ  

 5. จัดท ารายงานการประเมินตนเองส่วนน าและส่วนสรุป และจัดเตรียมเอกสาร 
 6. จัดท ารายงานประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา (สกอ.) 
 7. ติดตาม รวบรวมเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในรูปไฟล์ และในรูปเอกสารเพ่ือเป็นเอกสารประกอบการ

ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับอุดมศึกษา (สกอ.) ทั้งในระดับหลักสูตร และระดับคณะ  
 8. ประสานงานการลงข้อมูลรายงาน  และเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในระบบ DOCUMENTS QA SYSTEM 

และในระบบ CHE QA ONLINE Systems ในระดับหลักสูตร  และตรวจสอบความถูกต้องของการลงข้อมูลใน
ระบบ และตรวจเช็คผลคะแนน เพ่ือเชื่อมโยงเป็นข้อมูลในระดับคณะต่อไป  

 9. ประสานงานการลงข้อมูลรายงาน  และเอกสารหลักฐานอ้างอิง รวมทั้งลงข้อมูลรายงานการประเมิน
ตนเอง และเอกสารหลักฐานอ้างอิง ในระบบ DOCUMENTS QA SYSTEM และในระบบ CHE QA ONLINE ใน
ระดับคณะ  
 10. ประสานงาน และให้ข้อมูลงานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรและคณะ กับส านักประกัน
คุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย และหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
 

บทบาทหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่งงาน 
 บทบาทหน้าที่ (ของต าแหน่ง) : รับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
ของมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ โดยการประสานงาน ก ากับติดตาม ด าเนินงาน และจัดท ารายงาน  
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ลักษณะงานที่ปฏิบัต ิ

คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร ได้ตระหนักถึงความส าคัญของ
ระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ทั้งระบบการประกันคุณภาพภายใน และระบบการประกันคุณภาพภายนอก 
ทั้งนี้ เพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา ให้เป็นไปตามเจตนารมณ์ของพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ 
พ.ศ.2542 และเป็นไปตามนโยบายของมหาวิทยาลัยที่เล็งเห็นว่า การประกันคุณภาพภายในเป็นส่วนหนึ่งของ
กระบวนการบริหารการศึกษาที่ต้องด าเนินการอย่างต่อเนื่อง เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐาน
การศึกษา และเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏ
ก าแพงเพชร ซึ่งรับผิดชอบงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ จึงได้จัดท าคู่มือ
ปฏิบัติงานงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตรและคณะขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน
ประกันทั้งในระดับหลักสูตรและระดับคณะ และเพ่ีอให้งานประกันคุณภาพการศึกษาของหลักสูตรและคณะมี
ระบบและมีประสิทธิภาพ 
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แผนภูมิการปฏิบัติงาน 

งานประกันคุณภาพการศึกษา  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  
มาตรฐานส าหรับวิธีการปฎิบัติ (STANDARD OPERATING PROCEDURE) 

เรื่อง 1/4  การปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษา ภายใน-ภายนอก ระดับหลักสูตร และคณะ SOP No……  HUSO  
มีผลบังคับใช้ ............... /................/...............  ปรับปรุงครั้งที่ ................./................./............... ก าหนดการปรับปรุง................. /................./..................  หน้าที่ : 1 จาก 6 

หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ/ผู้รับผิดชอบงาน
ประกันคณะ 

หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ าประจ า
คณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน - 
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
  
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

PLAN 

 1.รับมอบนโยบายด้านการประกัน
คุณภาพการศึกษาจาก ม. 

2.ศึกษากรอบการด าเนินงาน
ตามมาตรฐานของ สกอ. สมศ. 
กพร. TQA และ AUNQA ป 

4.วางแผนทบทวนนโยบายด้าน
ประกันคุณภาพการศึกษาน 

3.ก าหนดขอบเขตการด าเนินงาน
ตามมาตรฐาน สกอ. สมศ. กพร. 
ระดับหลักสูตร คณะ /ทบทวนตัว
บ่งชี้เพิ่มเติมเอกลักษณ์ของ
หน่วยงาน/จัดท า/ปรับปรุงคู่มือ
ปฎิบัติงานระดับหลักสูตรและคณะ 

ประกัน 

 

เริ่ม 

รับนโยบายด้านการ
ประกนัคุณภาพ
การศกึษาต่อจากคณะ 

แจ้งคณาจารย์ใน
โปรแกรมวิชา 

1 

นโยบายด้านประกัน
คุณภาพการศกึษา 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ าประจ า
คณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน -
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

DO 

8.จัดท าแผนปฏิบัติงาน
ด าเนนิงานประกนัคุณภาพ
การศกึษาระดับหลักสูตร/
คณะ 

 

5.จัดท าประกาศนโยบาย
และแนวด าเนนิการประกันฯ 
ระดับคณะ ประจ าปี
การศกึษา สอดคล้องกับ ม. 

6.ด าเนนิการตามเกณฑ์
มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง/จัดท า
มาตรฐานวธิีปฏิบัติงาน (SOP)  

ประกัน 

 

2 

1 

7.กระบวนการเทียบเคียง 

พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เผยแพร่ผ่านเว็บไซด์คณะ และ
แจ้งให้คณาจารย์ในคณะทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

เผยแพร่ผ่านเว็บไซด์คณะ และ
แจ้งให้คณาจารย์ในคณะทราบ 

คณบดีลงนาม 

 ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เสนอรองคณบดีฝ่าย
ประกนัฯ ตรวจสอบ 

 

ปรับปรุง 

ปรับปรุง 

SOP หน้าที่ : 2 จาก 6 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ าประจ า
คณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน -
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
       
                      
  
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งบุคลากรเข้ารับการ
ประชุม อบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานประกัน 

ประชุมคณะกรรมการ
ก ากับติดตามการ
ด าเนินงานประกัน
คุณภาพหลักสูตร   

15.การควบคุม ก ากับ ติดตาม การ
ด าเนินงานประกันระดับหลักสูตร และ
ระดับคณะ  

2 

3 

9.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ
การศึกษาระดับคณะและหลักสูตร 

12.การจัดการความรู้ด้านงานประกันฯ 
ภายใน-ภายนอก 
   - สนับสนุนและส่งเสริมให้บุคลากรของ
คณะเข้าร่วมกิจกรรม 
   - จัดกิจกรรมการจัดการความรู้ฯ  

ประกัน 

 

11.จัดประชุมเชิงปฏิบัติการให้
ความรู้ด้านงานประกันคุณภาพ 
ประกัน 

 

14.จัดท าแนวปฏิบัติที่ดี/นวัตกรรม/
งานวิจัย ด้านงานประกันคุณภาพ
การศึกษา ระดับหลักสูตร และคณะ  

ประกัน 

 

13. จัดโครงการ/กิจกรรมด้าน/ ให้
ความรู้ประกันฯ กับบุคลากรคณะ 

ประกัน 

 

10.จัดท าค าสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ก ากับ ติดตามการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษาระดับคณะและ
หลักสูตร 

DO (ต่อ) 

12.1.น าเสนอแนวปฏิบัติที่
ดี/นวัตกรรม/งานวจิัย ด้าน
งานประกันคุณภาพ
การศกึษา ระดับหลักสูตร 
และคณะ ต่อมหาวิทยาลัย/
หน่วยงานภายนอก 
ประกัน 

 
แนวปฏิบัตทิี่ดี/นวัตกรรม/
งานวิจัย ด้านงานประกนั
คุณภาพ 

SOP หน้าที่ : 3 จาก 6 

เผยแพร่ผ่านเว็บ
ไซด์คณะ และแจ้ง
ให้คณาจารย์ใน

คณะทราบ 

คณบดีลงนาม 

 

ปรับปรุง 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณาให้
ความ

เห็นชอบ 

จัดท ารายงานการ
เดินทางไปราชการ 

น าความรู้ที่ได้ไปใช้
ประโยชน ์
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ า
ประจ าคณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน -
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

17.จัดท าค าสั่งแต่งต้ัง คกก.
สังเคราะห์รายงานการประเมิน
ตนเอง 

18.สังเคราะห์และจัดท ารายงานการ
ประเมินตนเอง ระดับคณะ  

แจ้งหลักสูตรจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง ระดับ
หลักสูตร พร้อมรวบรวม
เอกสารหลักฐาน 

5 

เห็นชอบ 

พิจารณา
ให้ความ
เห็นชอบ 

คณบดีลงนาม 

 

ปรับปรุง 

ไม่เห็นชอบ 

4 

16.แจ้งผู้รับผิดขอบจัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง ระดับคณะ 
พร้อมรวบรวมเอกสารหลักฐาน/ 
บันทึกผลการด าเนินงาน เชื่อมโยง
เอกสาร หลักฐาน ผ่านระบบ Che 
Qa Online เพื่อรองรับการประเมิน
โดยคณะกรรมการ 

DO (ต่อ) 3 

เผยแพร่ผ่านเว็บ
ไซด์คณะ และแจ้ง
ให้คณาจารย์ใน

คณะทราบ 

SOP หน้าที่ : 4 จาก 6 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ า
ประจ าคณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน -
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

.ก าหนด วัน เดือน ปี ในการตรวจ
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ 

ระดับหลักสูตร พิจารณาคัดเลือกผู้
ประเมินภายใน-นอกมหาวิทยาลัย  
 

เสนอรายชื่อคณะคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ต่อมหาวิทยาลัย 

 

เตรียมรับตรวจประเมิน 
-.รวบรวมและจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน   
- จัดเตรียมสถานที่ รับตรวจประเมิน 
 

 
รับตรวจประเมินภายในระดับหลักสูตร 

 

7 

5 

บันทึกผลการด าเนินงาน เชื่อมโยง
เอกสาร หลักฐาน ผ่านระบบ Che Qa 
Online เพื่อรองรับการประเมิน 

24.รับตรวจประเมินภายในระดับคณะ 

 

19.1.ตรวจสอบ
คุณสมบัติผู้ประเมิน 
จัดท าค าสั่งและจดัท า
หนังสือเชิญ คกก.เพื่อ
ตรวจประเมินระดับคณะ 

CHECK 
4 

20.ก าหนด วัน เดือน ปี ในการตรวจ
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ 

19. ระดับคณะ พิจารณาคัดเลือกผู้
ประเมินภายใน-นอกมหาวิทยาลัย 
 

21.เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ต่อ
มหาวิทยาลัย 

 

6 

22.แจ้งผู้รับผิดขอบ บันทึกผลการ
ด าเนินงาน เชื่อมโยงเอกสาร หลักฐาน 
ผ่านระบบ Che Qa Online เพื่อ
รองรับการประเมินโดยคณะกรรมการ 

23.เตรียมรับตรวจประเมิน 
  -.รวบรวมและจัดเตรียมเอกสาร
หลักฐาน   
  - จัดเตรียมสถานที่รับตรวจประเมิน 

 

 

SOP หน้าที่ : 5 จาก 6 
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หน่วยงานและบุคลากรที่เกี่ยวข้อง 
มหาวิทยาลัยราชภัฎ

ก าแพงเพชร / 
 ส านักประกนัคุณภาพ

การศึกษา  

คณะ หลักสูตร ผู้บริหารระดับคณะ 
(ผู้ก ากับ ผู้รายงานผล

การด าเนินงาน) 

คณะกรรมการจ า
ประจ าคณะ 

ผู้ประเมิน
ภายใน -
ภายนอก 

สกอ./สมศ. เครือข่าย
มหาวิทยาลัย 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผ่าน/ไม่มีแก้ไข 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

29.รายงานผลการประกันคุณภาพ
การศึกษาต่อมหาวิทยาลัย รอบ 6 และ 
12 เดือน  

28.จัดท าแผนพัฒนา ปรับปรุง 
คุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะ
ระดับหลักสูตร  และคณะ (ถ้ามี) 

6 

25.จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม /แก้ไข
ข้อมูลเพิ่มเติมตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ ภายใน 7 วัน (ถ้ามี) 

 

27.บันทึกผลการด าเนินงานฉบับ
สมบูรณ์  (หลังรับตรวจประเมิน) 
พร้อมเชื่อมโยงเอกสาร หลักฐาน 
ผ่านระบบ Che Qa Online    

26.จัดท ารายงานการประเมิน
ตนเอง ฉบับสมบูรณ์ ส่ง ม. 

ปรับปรุง/แก้ไข 

จบ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

พิจาร
ณา  

ACT 

ส่งเอกสารเพิ่มเติม /แก้ไข
ข้อมูลเพิ่มเติมตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ ภายใน 7 วัน 
(ถ้ามี) 

 

จัดท าแผนพัฒนา ปรับปรุง คุณภาพ
การศึกษาตามข้อเสนอแนะระดับ
หลักสูตร  

บันทึกผลการด าเนินงานฉบับ
สมบูรณ์  (หลังตรวจรับการ
ประเมิน) พร้อมเชื่อมโยงเอกสาร 
หลักฐาน ผ่านระบบ Che Qa 
Online    

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง 
ฉบับสมบูรณ์ ส่ง ม. 

7 

ไม่ผ่าน/มีแก้ไข 

 

ผ่าน/ไม่มีแก้ไข 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ/

ข้อเสนอแนะ
มอบหมายงาน

ผู้เกี่ยวข้องจัดท า
แผนพัฒนา

คุณภาพการศึกษา
ตามข้อเสนอแนะ 

แจ้งมอบหมายงานให้
ผู้เกี่ยวขอ้ง จดัท า
โครงการ/ด าเนนิการ
ตามแผนการพัฒนา 
ปรับปรุง  

 

ไม่เห็นชอบ/มีแก้ไข 

 

SOP หน้าที่ : 6 จาก 6 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ขั้นการวางแผน (P) : เริ่มกระบวนวางแผนการประเมินตั้งแต่ต้นปีการศึกษาโดยน าผลการประเมินปีก่อนหน้า
มาใช้เป็นข้อมูลในการวางแผน 
 

1.1 การพัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 
 - รับมอบนโยบายด้านการประกันคุณภาพการศึกษาจาก ม. 
 - ศึกษากรอบการด าเนินงานตามมาตรฐานของ สกอ. สมศ. กพร. TQA และ AUNQA 
 - ก าหนดขอบเขตการด าเนินงานตามมาตรฐานสกอ. สมศ. กพร. TQA และ AUNQA ระดับหลักสูตร และคณะ 
 - ทบทวนตัวบ่งชี้เพ่ิมเติมเอกลักษณ์ของหน่วยงาน/จัดท าคู่มือปฎิบัติการระดับหลักสูตรและคณะ 
 - ทบทวน/จัดท านโยบายและแนวด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษาของคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
ประจ าปีการศึกษา  

    - ทบทวนผลการปฏิบัติงานประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
    - ทบทวนวิธีการควบคุม / ตรวจสอบ / ประเมินโครงการ / กิจกรรม  
    - ทบทวนแผนกลยุทธ์ ความเชื่อมโยงของผลการประเมินของหน่วยงานกับแผนกลยุทธ์ 
    - ทบทวน/จัดท าค าสั่งคณะกรรมการด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
    - ทบทวนแผนปฏิบัติงานด้านการประกันคุณภาพการศึกษาประจ าปี 
    - ทบทวนแผนปรับปรุงคู่มือการประกันคุณภาพการศึกษา 
    - ทบทวนปรับปรุงแบบรายงานการประเมินตนเอง 
    - ส ารวจและแต่งตั้งคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา  
    - จัดท าประกาศนโยบายและแนวด าเนินการประกันคุณภาพการศึกษา  
    - จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรและคณะ 
    - ประชุมคณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษา เพ่ือวางแผนในการด าเนินงานประกันคุณภาพ จัดท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) และจัดท าเอกสารหลักฐานอ้างอิง 
 

  1.2 การเสริมสร้างความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพการศึกษาให้กับบุคลากรของคณะ 
  - ประสานการจัดท าโครงการและเสนอขออนุมัติงบประมาณประจ าปี 
  - จัดอบรม/บรรยาย/ประชุม/กิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
  - จัดโครงการ/กิจกรรมการให้ความรู้เกี่ยวกับการประกันคุณภาพ  
  - จัดท าเอกสาร รับข้อมูลข่าวสารการประกันคุณภาพการศึกษา 
  - เผยแพร่ข้อมูลกิจกรรมในช่องทางต่างๆ เช่น Website บอร์ดประชาสัมพันธ์ เป็นต้น 
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2. ขั้นการด าเนินงานและเกบ็ข้อมูล (D) : ด าเนินงานและเก็บข้อมูลผลการด าเนินงานตั้งแต่ต้นปีการศึกษา (เดือน 
มิ.ย.-พ.ค. ของปีถัดไป) 

 

 2.1 จัดประชุมคณะกรรมการก ากับติดตามการด าเนินงานประกันคุณภาพหลักสูตร  คณะมนุษยศาสตร์และ
สังคมศาสตร์ ในแต่ละปีการศึกษา                                                                                                
- ประชุมเตรียมพร้อม หลังรับการตรวจประเมิน เพ่ือจัดท าแผนการพัฒนาคุณภาพการศึกษาตามข้อเสนอแนะ
คณะกรรมการ และวางแผนจัดกิจกรรมตามข้อเสนอแนะต่อไป   
- ประชุมก ากับติดตามการด าเนินงานระหว่างปีการศึกษา ทุกๆ เดือน เพ่ือเป็นการก ากับ ติดตามการด าเนินงานของ
หลักสูตรเป็นระยะๆ                                                                                                                
- ประชุมเตรียมพร้อมรับการตรวจประเมิน                                                                                       
- ประชุมก ากับติดตามการเขียนรายงานการประเมินตนเองหลักสูตร (มคอ.7) เพื่อให้การเขียนรายงานเสร็จเป็น
รูปเล่มพร้อมส่งคณะกรรมการตามก าหนดระยะเวลาต่อไป 

 2.2 แจ้งโปรแกรมวิชารวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท า SAR ระดับโปรแกรมวิชา (เลขานุการตรวจประเมินหลักสูตร) 

   - ประสานงานรวบรวมข้อมูล การเตรียมการรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร   
   - ท าหน้าที่ผู้ช่วยเลขานุการในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร    
   - แจ้งโปรแกรมวิชาจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
   - โปรแกรมวิชาจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์เพ่ือเตรียมส่งคณะกรรมการประเมิน   
 

 2.3 เก็บรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท า SAR ระดับคณะ 
   - เก็บรวบรวมเอกสารประกอบตั้งแต่ มิ.ย.-พ.ค. ปีถัดไป 
   - จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
   - แจ้งการจัดท า และติดตามรวบรวมรายงานการประเมินตนเอง (SAR) จากผู้รับผิดชอบ 
   - ติดตามรวบรวมเอกสารหลักฐานอ้างอิง  
  -  จัดท าเอกสารหลักฐานอ้างอิงในส่วนที่รับผิดชอบ  
   - จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
   - ประชุมคณะกรรมการสังเคราะห์รายงานการประเมินตนเองระดับโปรแกรมวิชาสู่คณะ 
   - แก้ไขและจัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบับสมบูรณ์เพื่อเตรียมส่งคณะกรรมการประเมิน 
   - จัดเตรียมเอกสารประกอบการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา รายองค์ประกอบ เพ่ือเตรียมรับการตรวจประเมิน 
   - สแกนเอกสารเอกสารหลักฐานประกอบ รายองค์ประกอบ เพ่ือเตรียมลงข้อมูลในระบบ DOCUMENTS QA 
SYSTEM และระบบ CHE QA Online System ต่อไป  
  
3. ขั้นด าเนินการประเมินคุณภาพ ( C ) : ระดับหลักสูตรและคณะ  
  3.1 ขั้นด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร 
    - แจ้งโปรแกรมวิชาติดต่อคณะกรรมการเพ่ือเป็นผู้ตรวจประเมินแต่ละหลักสูตร 
    - จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการมาให้ส านักประกันท าหนังสือเชิญ  
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    - ประมาณการค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมิน จองรถ ติดต่อที่พัก  
    - จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม และขออนุญาตยืมเงิน  
    - จัดส่งรายงานการประเมินตนเองให้คณะกรรมการ (เลขานุการโปรแกรม) 
    - จัดเตรียมเอกสาร และสถานที่ในการรับตรวจประเมิน (เลขานุการโปรแกรม) 
 
  3.2 ขั้นด าเนินการประเมินคุณภาพในระดับคณะ 
  เตรียมพร้อมรับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน/ภายนอก ดังนี้ 
  - ติดต่อคณะกรรมการมาเป็นผู้ตรวจประเมินภายใน  
  - จัดส่งรายชื่อคณะกรรมการมาให้ส านักประกันท าหนังสือเชิญ  
  - ประมาณการค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมิน จองรถ ติดต่อที่พัก  
  - จัดท าบันทึกขออนุญาตจัดกิจกรรม และขออนุญาตยืมเงิน 
  - จัดส่งรายงานการประเมินตนเองให้คณะกรรมการ    
  - จัดเตรียมเอกสารประกอบการประเมิน และสถานที่ในการรับตรวจประเมิน  
  - กรณีคณะกรรมการมีการแก้ไข/เพ่ิมเติม ข้อมูลกรณีหลังคณะกรรมการประเมินส่ง ภายใน 7 วัน   
  - ประสานงานการลงบันทึกข้อมูล  พร้อมบันทึกข้อมูลพ้ืนฐาน (Common  Data  Set)  รายงานการประเมินตนเอง 
และเอกสารหลักฐานอ้างอิง ลงในระบบ DOCUMENTS QA SYSTEM และผ่านระบบ CHE QA Online System 
   - จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ให้มหาวิทยาลัย  
   - น าเสนอ SAR/ผลการประเมินต่อสภามหาวิทยาลัย/น าเสนอผ่าน website เพ่ือให้สาธารณชนรับทราบ 

4. ขั้นวางแผนปรับปรุงและด าเนินการปรับปรุง (A) : จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพตามข้อเสนอแนะในการ
ตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายใน ประจ าปีการศึกษา ระดับคณะ และหลักสูตร (รวมทั้งข้อเสนอแนะของสภา
มหาวิทยาลัย หรือคณะกรรมการประจ าคณะ) มาท าแผนปฏิบัติการประจ าปี และเสนอตั้งงบประมาณปีถัดไป 
หรือจัดโครงการพัฒนางานตามข้อเสนอแนะ 
  - บันทึกน าเสนอผลการประเมิน SAR และข้อเสนอแนะ ให้คณบดี รองคณบดี ประธานโปรแกรมวิชา และ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมขอข้อมูลประกอบการจัดท าแผนการปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ 
ในการตรวจประเมินภายในประจ าปีการศึกษา เพ่ือวางแผนปรับปรุงการด าเนินงานในปีการศึกษาถัดไป 
  - จัดท าแผนการปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะในการประเมินภายใน ประจ าปีการศึกษา ระดับหลักสูตร
และระดับคณะ 
  - น าเสนอผลการประเมิน SAR และข้อเสนอแนะต่อคณะกรรมการบริหารคณะ และคณะกรรมการประจ าคณะ 
  - บันทึกมอบหมายงานตามแผนการปรับปรุงการด าเนินงานตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการ เพ่ือจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปีและเสนอของบประมาณ เพ่ือจัดท าโครงการ/กิจกรรมพัฒนางานตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ ต่อคณบดี รองคณบดี ประธาน 
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ประวัติผู้เขียน 
 

ชื่อ – สกุล  นางขนิษฐา  ศิริรัตน์  

วันเดือนปีเกิด  23 มกราคม 2520 

สถานที่เกิด  อ าเภอสตึก  จังหวัดบุรีรัมย์  

ที่อยู่ปัจจุบัน  9/72 หมู่ 1  ต.นครชุม  อ.เมือง  จ.ก าแพงเพชร  6200 
   โทร. 094-9109586  E-mail : sirirat.nian@gmail.com 

สถานที่ท างาน  มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร  คณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์ 
   69 หมู่ 1 ต าบลนครชุม อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 

ประวัติการท างาน  

พ.ศ. 2555-ปัจจุบัน พนักงานมหาวิทยาลัย  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป  
(ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ประกันคุณภาพการศึกษาคณะมนุษยศาสตร์และสังคมศาสตร์)  
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 
 

พ.ศ. 2542-2555  ลูกจ้างชั่วคราว  ต าแหน่งเจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
มหาวิทยาลัยราชภัฏก าแพงเพชร อ าเภอเมือง จังหวัดก าแพงเพชร 
 

พ.ศ. 2538-2542   พนักงานราชการ  ต าแหน่งบุคลากร  
ส านักงานกรมคุมประพฤติ (ส่วนกลาง)   
ถนนพรานนก  เขตบางกอกน้อย  กรุงเทพมหานคร  

ประวัติการศึกษา  

    พ.ศ. 2544   วุฒิปริญญาวิทยาศาสตรบัณฑิต (คณิตศาสตร์) 
    มหาวิทยาลัยรามค าแหง  ถนนรามค าแหง  แขวงหัวหมาก 

   เขตบางกะปิ กรุงเทพมหานคร 10240 
 

    พ.ศ. 2538   วุฒิมัธยมศึกษาตอนปลาย (สายวิทยาศาสตร์-คณิตสาสตร์) 
   โรงเรียนสตึก  ต.นิคม  อ.สตึก  จ.บุรีรัมย์  
 
ความเชี่ยวชาญ  -  สามารถใช้งานคอมพิวเตอร์โปรแกรม World  Excel   

- พิมพ์งานได้ตามระบบ    

 

 


