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งานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา เป็นอีกภารกิจท่ีจําเป็นและมีความสําคัญอย่างหนึ่งต่อการดําเนินงาน
ของคณะฯ  เพราะได้กําหนดไว้ในพระราชบัญญัติการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2545  หมวด 6 ว่าด้วยมาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา  มาตรา 47 โดยระบุว่าให้มีระบบ
ประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดับประกอบด้วยระบบการประกัน
คุณภาพภายในและระบบการประกันคุณภาพภายนอก  นอกจากนี้ในมาตรา 48 ยังระบุไว้ว่า“ให้หน่วยงาน
ต้นสังกัดและสถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถาบันศึกษา และให้ถือว่าการประกัน
คุณภาพภายใน  เป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาท่ีต้องดําเนินการอย่างต่อเนื่อง  โดยมีการ
จัดทํารายงานประจําปีเสนอต่อหน่วยงานต้นสังกัด  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง และเปิดเผยต่อสาธารณชนเพ่ือ
นําไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาและเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก” 

ในขณะท่ีมาตรา 49 ให้มีสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา มีฐานะเป็น
องค์การมหาชนทําหน้าท่ีพัฒนาเกณฑ์  วิธีการประเมินคุณภาพภายนอก  และทําการประเมินผลการจัด
การศึกษาเพ่ือให้มีการตรวจสอบคุณภาพของสถานศึกษา  โดยคํานึงถึงความมุ่งหมายและหลักการและแนว
การจัดการศึกษาในแต่ละระดับตามท่ีกําหนดไว้ในพระราชบัญญัติ   ให้มีการประเมินคุณภาพภายนอกของ
สถานศึกษาทุกแห่งอย่างน้อยหนึ่งครั้งในทุกห้าปีนับตั้งแต่การประเมินครั้งสุดท้าย  และเสนอผลการประเมิน
ต่อหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและสาธารณชน 

จากข้อมูลข้างต้นจะเห็นว่าการประกันคุณภาพการศึกษาภายในเป็นส่วนหนึ่งของกระบวนการบริหาร
การศึกษาปกติ ท่ีต้องดําเนินการอย่างต่อเนื่อง  โดยมีการควบคุมดูแลปัจจัย ท่ีเ ก่ียวข้องกับคุณภาพ               
มีการตรวจสอบติดตามและประเมินผลการดําเนินงานเพ่ือนําไปสู่การพัฒนาปรับปรุงคุณภาพอย่างสมํ่าเสมอ          
ด้วยเหตุนี้ระบบประกันคุณภาพภายในจึงต้องดูแลปัจจัยนําเข้า (input)  กระบวนการ (process)  และผลผลิต
หรือผลลัพธ์ (output/outcome) ซ่ึงต่างจากการประเมินคุณภาพภายนอกท่ีเน้นการประเมินผลการ         
จัดการศึกษา   
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2. นโยบายการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 
 
 
 
 
รับผิดชอบต่อหน้าท่ี    :    การมุ่งม่ันใส่ใจต่องานท่ีได้รับมอบหมาย  การทํางานตามหน้าท่ีของ

ตนเองอย่างทุ่มเทเต็มกําลัง 
 
มีวินัย  :  การปฏิบัติตนตามกฎระเบียบ  วินัยขององค์กร  การตรงต่อเวลา  ซ่ือสัตย์สุจริต  โปร่งใส  

ยุติธรรม  มีน้ําใจต่อบุคลากรขององค์กร 
 
ใส่ใจคุณภาพ  :    การทํางานท่ีต้องคํานึงถึงคุณภาพของงาน  ความละเอียดถ่ีถ้วนรอบคอบ  มีการ

พัฒนางานของตนเองอย่างต่อเนื่อง 
 
 
3. กลไกการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 

คณะเกษตรศาสตร์  มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย  ได้นําระบบการประกันคุณภาพโดย
พิจารณาความหลากหลายในภารกิจของหน่วยงานภายในและวัฒนธรรมการดําเนินการภายใน โดยอาศัย
หลักการของระบบการประกันคุณภาพ (Quality Assurance) ท่ีมุ่งเน้นให้มีการกําหนดระบบและกลไกในการ
ควบคุม (Control) ตรวจสอบ (Audit) และประเมินผล (Assessment) ท่ัวท้ังองค์กร โดยท้ังสามส่วนมี
ความหมายดังนี้ 

1.  การควบคุมคุณภาพ  (Quality Control)คือ การจัดให้มีระบบและกลไกการควบคุมคุณภาพ
ภายในขององค์ประกอบต่างๆ  ท่ีจะมีผลต่อคุณภาพของบัณฑิตและผลงานของมหาวิทยาลัยฯ  และต้อง
ดําเนินการอย่างเป็นระบบ   โดยใช้หลักการของการควบคุมคุณภาพท่ีเหมาะสมและมีการดําเนินงานท่ีเป็น
วงจรคุณภาพ (PDCA) 

2.  การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing)หมายถึง  การตรวจสอบการดําเนินการของระบบ
และกลไกควบคุมคุณภาพภายในท่ีได้กําหนดไว้  เพ่ือพิจารณาว่ากลไกการควบคุมคุณภาพยังคงดําเนินการอยู่
อย่างต่อเนื่อง  และได้ใช้ระบบท่ีพัฒนาข้ึนอย่างสมํ่าเสมอ  มีข้ันตอนการดําเนินการท่ีจะทําให้เชื่อถือได้ว่าผล
การดําเนินงานของระบบจะเป็นไปอย่างมีคุณภาพตามดัชนีและตัวชี้วัดท่ีกําหนด 

3. การประเมินคุณภาพ (Quality Assessment)หมายถึง  กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบ
ผลการดําเนินงานของหน่วยงานกับเป้าหมายหรือดัชนีท่ีกําหนด  เพ่ือประเมินว่าผลการดําเนินงานท่ีได้จากการ
ใช้ระบบการประกันคุณภาพ  หรือระบบควบคุมคุณภาพแล้วได้ทําให้เกิดการเปลี่ยนแปลงในเชิงคุณภาพ มาก
น้อยเพียงใด 

 

"รับผิดชอบต่อหน้าท่ี  มีวินัย  ใส่ใจคุณภาพ" 
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ท้ังนี้คณะเกษตรศาสตร์ ได้กําหนดความรับผิดชอบในระบบประกันคุณภาพของคณะฯ ไว้ดังนี้ 
• คณะ 

-  กําหนดนโยบายและเป้าหมายในการประกันคุณภาพของคณะฯ ให้สอดคล้องกับนโยบาย
และเป้าหมายของมหาวิทยาลัยฯ 

-  จัดทําแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําปีของคณะ 
-  จัดทําระบบและข้ันตอนในการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพภายในของคณะฯ              

ให้เป็นไปตามนโยบายและระบบของมหาวิทยาลัยฯ 
-  ควบคุมการดําเนินงานของหน่วยงานย่อยภายในให้เป็นไปตามข้ันตอน และเป้าหมาย 

ท่ีกําหนด 
-  ติดตามตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินการภายในของคณะฯ 
-  รวบรวมผลการดําเนินงานและจัดทําเอกสารรายงานการศึกษา /การประเมินตนเอง เพ่ือ

เตรียมรับการตรวจติดตามและการประเมินคุณภาพภายในจากมหาวิทยาลัยฯ 
-  ให้ความร่วมมือในการจัดทําข้อมูลเพ่ือการจัดทํารายงานประจําปีของมหาวิทยาลัยฯ 
- เตรียมความพร้อมร่วมกับมหาวิทยาลัยฯ เพ่ือรับการประเมินและการตรวจเยี่ยมจาก สมศ. 
-  จัดทําแผนพัฒนาปรับปรุงประจําปีของคณะ 
 
 
 

• สาขา/ฝ่าย และหน่วยงานย่อยภายใน 
-  จัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจําปีของสาขา/ฝ่าย 
-  ดําเนินงานตามข้ันตอนในระบบการประกันคุณภาพภายในของสาขา/ฝ่าย 
-  ควบคุมการดําเนินงานภายในของตนเองให้เป็นไปตามข้ันตอนและเป้าหมายท่ีกําหนด 
-  ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินงานภายในพร้อมท้ังวิเคราะห์ตนเอง 
-  รวบรวมผลการดําเนินงานและจัดทําเอกสารรายงานการศึกษาตนเอง 
-  เตรียมรับการตรวจติดตามภายในจากคณะ 
-  ให้ความร่วมมือกับคณะในการจัดทําข้อมูลเพ่ือส่งให้มหาวิทยาลัยฯ 
-  ดําเนินกิจกรรมการพัฒนาปรับปรุงอย่างสมํ่าเสมอ 
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ข้ันตอนการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
คณะเกษตรศาสตร์ 

การเตรียมการ การดําเนินการ การรายงานผล 

1. เตรียมความพร้อมของ
บุคลากรในคณะ 
   - สร้างความตระหนัก 
   - พัฒนาความรู้และทักษะ 
2. แต่งต้ังคณะกรรมการ
รับผิดชอบ 

 

1. วางแผนการปฏิบัติงาน(P) 
- กําหนดเป้าหมายหรือมาตรฐาน

การศึกษา 

- จัดลําดับความสําคัญของเป้าหมาย 

- กําหนดแนวทางการดําเนินงาน 

- กําหนดผู้รับผิดชอบ 

- จัดทําแผนพัฒนา/แผนปฏิบตัิการ/
ปฏิทินการปฏิบตัิงาน 

 

จัดทํารายงานประเมินตนเอง 
SAR 

- รวบรวมผลการดําเนินงาน
และประเมินผลการปฏบัิต ิ
ฝ่าย / สาขา 

- วิเคราะห์ข้อมูลตาม
มาตรฐานการประกันคณุภาพ
ภายใน 

- เขียนรายงานผลการ
ดําเนินการประเมินตนเอง 
 2. ดําเนินงานตามแผน(D) 

- ส่งเสริมสนับสนุนการดําเนินงานแต่ละ
ฝ่าย/สาขา 

- จัดสิ่งอํานวยความสะดวกสนับสนุน
ทรัพยากร 

- กํากับ / ติดตาม / เก็บข้อมูลแตล่ะ
รอบ 6 ด, 9ด, 12 ด 

3. การตรวจประเมินผล(C) 
- กําหนดรูปแบบการประเมิน 
- เก็บข้อมูล /วิเคราะห์ข้อมลู 
- จัดทํารายงานการประเมินแต่ละรอบ 
- ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพการ

ประเมิน 
 

4. นําผลการประเมินมาปรับปรุงงาน  (A) 
- ปรับปรุงการปฏิบตัิงานของบุคลากร 
- วางแผนพัฒนาการปฏิบัติงานในระยะ

ต่อไป 
- จัดทําข้อมูลสารสนเทศ 
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4. ขอบข่ายงาน 
 

1)  งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.1  การดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1.1  ข้ันตอนงานการดําเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา 
1.1.2  ข้ันตอนงานการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
1.1.3  ข้ันตอนงานกิจกรรม 5ส 
1.1.4  ข้ันตอนงานการจัดการความรู้ (KM) 
1.1.5  ข้ันตอนงานการจัดทําแผนพัฒนา/ปรับปรุงการดําเนินงาน 

 
1.2  การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

1.2.1  ข้ันตอนงานการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
1.2.2  ข้ันตอนงานการตรวจประเมินคุณภาพภายนอก 

 
1.3  ธุรการงานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.3.1  ข้ันตอนงานหนังสือเข้าภายใน – ภายนอก  
1.3.2  ข้ันตอนงานหนังสือออกภายใน – ภายนอก 
1.3.3  ข้ันตอนงานร่าง – โต้ตอบหนังสือ 
1.3.4  ข้ันตอนงานการเดินทางไปราชการ/ การฝึกอบรม / การประชุม 

 
1.4 การจัดโครงการ 

1.4.1  ข้ันตอนงานการจัดโครงการด้านงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

1.5 งานประชุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
1.5.1  ข้ันตอนงานการประชุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 6 

 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1)  งานประกันคุณภาพการศึกษา 

1.1  การดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 

ขัน้ตอนงานการดาํเนนิงานตามระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการดาํเนนิงานตามระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการดาํเนนิงานตามระบบการประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการดาํเนนิงานตามระบบการประกนัคณุภาพการศกึษา    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

มหาวิทยาลัยชี้แจงตัวบ่งชี้ (KPI)  และแนวทางการดําเนินงาน 

กําหนดเป้าหมายตัวบ่งชี้ในการดําเนินงานตาม KPI เสนอผู้บริหาร 
และกระจายตัวบ่งชี้ (KPI) แก่หน่วยงานภายใน ฝ่ายและสาขา 

ดําเนินงานตามข้อกําหนดเกณฑ์มาตรฐานตัวบ่งชี้ 
ติดตามผลและเก็บข้อมูลระยะ 6 เดือน / 9 เดือน / ประจําปี 

และนําผลเข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ 
 

หน่วยงานภายในฝ่ายและสาขาจัดทํา SAR 
และแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินระดับสาขาวิชา 

ประเมินระดับสาขาวิชา/หน่วยงานเทียบเท่า 

นําผลการประเมินระดับสาขาวิชา/หน่วยงานเทียบเท่า 
จัดทํา SAR ของคณะ (ฉบับสําหรับผู้ตรวจฯ)  

จัดเอกสารหลักฐาน SAR  และสแกนหลักฐาน 
 

พ.ค. / งาน QA  

มิ.ย. – ก.ค. / งาน QA  

มิ.ย. 55 – พ.ค. 56 / งาน QA  

ต้นเดือน มิ.ย. / งาน QA  

กลางเดือน มิ.ย. / งาน QA  

ปลายเดือน มิ.ย.  – ต้นเดือน ก.ค. 
/งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 7 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง SAR  
ผ่านระบบ CHE QA ONLINE 

ประสานงานการตรวจประเมินฯ กับกรรมการตรวจประเมิน 
เตรียมการรับการตรวจ  และดําเนินการตรวจระดับคณะวิชา 

กรรมการตรวจประเมินฯ  จัดทํารายงานผลการตรวจประเมินฯ 
ส่งให้หน่วยงานท่ีรับการตรวจและกองวิเทศฯ 

และกรรมการยืนยันผลการตรวจฯ ผ่านระบบ CHE QA ONLINE 

คณะฯ จัดทํารายงานการประเมินตนเอง SAR (ฉบับสมบูรณ์)  
ตามข้อเสนอแนะ และผลการตรวจประเมินฯ 
ส่งกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคุณภาพ   

มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินระดับคณะวิชา/
หน่วยงานเทียบเท่า 

มหาวิทยาลัยฯ นําผลประเมินระดับคณะ/หน่วยงานเทียบเท่า 
จัดทํา SAR มทร.ศรีวิชัย 

คณะฯ ส่งหลักฐาน และเตรียมรับการตรวจประเมิน 
ระดับมหาวิทยาลัย 

ดําเนินการตรวจระดับมหาวิทยาลัย 

ต้นเดือน ก.ค. / งาน QA  

ต้นเดือน ก.ค. / งาน QA  

ต้นเดือน ก.ค. – กลางเดือน ก.ค. 
/ งาน QA / ผู้ตรวจประเมินฯ 

ปลายเดือน ก.ค. / ผูต้รวจประเมนิฯ 

ต้นเดือน ส.ค. / งาน QA  

ต้นเดือน ส.ค. / งาน QA  

กลางเดือน ส.ค. / งาน QA  

กลางเดือน ส.ค. / งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 8 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปรายงานและผลการตรวจระดับมหาวิทยาลัย 
เสนออธิการบดี  เพ่ือประชุมวางแนวทางพัฒนาปรับปรุง 

ปลายเดือน ส.ค. / งาน QA กองวิเทศฯ 

จัดประชุมทบทวน/พัฒนาระบบประกันคุณภาพการศึกษา 

สิ้นสุด 

กลางเดือน  ต.ค. / งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 9 

 

    
ขัน้ตอนงานการจดัทาํรายงานการประเมนิตนเองขัน้ตอนงานการจดัทาํรายงานการประเมนิตนเองขัน้ตอนงานการจดัทาํรายงานการประเมนิตนเองขัน้ตอนงานการจดัทาํรายงานการประเมนิตนเอง    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

เริ่มต้น 

จัดทําและรวบรวมข้อมูลพ้ืนฐาน ได้แก่ ประวัติความเป็นมา 
ปรัชญา ปณิธาน วิสัยทัศน์  อัตลักษณ์ ยุทธศาสตร์ ภารกิจ  

โครงสร้างการบริหาร  การเรียนการสอน  การวิจัย  
การบริการวิชาการแก่สังคม  กิจกรรมนักศึกษา และงบประมาณ  

งาน QA  

จัดทําและรวบรวมผลการดําเนินงานตามองค์ประกอบ  
12 องค์ประกอบ  

งาน QA  

รวบรวมเอกสารหลักฐานตามรายองค์ประกอบและตัวบ่งชี้  งาน QA  

สแกนเอกสารหลักฐาน 
งาน QA  

บันทึกข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
ในระบบ CHE QA ONLINE 

งาน QA  

จัดพิมพ์รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
และนําเสนอผลการดําเนินงานการประเมินตนเอง (SAR) 

เสนอท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะฯ  
เพ่ือพิจารณา ปรับ/แก้ไขเพ่ิมเติมข้อมูล 

งานประชุม / งาน QA  

จัดส่งเล่ม SAR ให้คณะผู้บริหาร หัวหน้าสาขา แจ้งบุคลากรทราบ 
และจัดส่งให้คณะกรรมการตรวจประเมินฯ 

งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 10 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

แก้ไขข้อมูล รายงานการประเมินตนเอง (SAR)  
จากข้อเสนอแนะของคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ 

งาน QA 

จัดส่งเล่ม SAR ฉบับสมบูรณ์ ให้มหาวิทยาลัยฯ 

สิ้นสุด 

งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 
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ขัน้ตอนงานกจิกรรม ขัน้ตอนงานกจิกรรม ขัน้ตอนงานกจิกรรม ขัน้ตอนงานกจิกรรม 5555สสสส    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

บุคลากร สาขา/ฝ่าย ดําเนินงานกิจกรรม 5ส อย่างต่อเนื่อง 

คณะฯ แต่งตั้งคณะกรรมการ 5 ส 
ดําเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส  

ของสาขา/ฝ่าย อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

สรุปผลและจัดทํารายงานเสนอคณะกรรมการบริหารของคณะ 
 

จัดส่งรายงานสรุปผลการตรวจให้ สาขา/ฝ่าย และมหาวิทยาลัยฯ  
เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุง  

และเตรียมการรอรับการตรวจจากมหาวิทยาลัยฯ 

มหาวิทยาลัยแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ตรวจ 5ส ระดับมหาวิทยาลัย 

หน่วยงาน สาขา/ฝ่ายบุคลากรทุกคน 

ม.ค. พ.ค. / หน่วยงาน/ งาน QA 
แบบฟอร์ม 5ส เอกสารหมายเลข 1-9  

หน่วยงาน / งาน QA 

ม.ค. พ.ค. / งาน QA 
แบบฟอร์ม 5ส เอกสารหมายเลข 10-13 

สํารวจพ้ืนท่ีดําเนินกิจกรรม 5ส งาน QA 

งาน QA 

แจกจ่ายคําสั่งแต่งตั้งฯ แก่คณะกรรมการผู้ตรวจ 
และแจ้งให้สาขา/ฝ่าย/บุคลากร เตรียมความพร้อมรับการตรวจ

ติดตามฯ 

งาน QA 

ดําเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส ระดับมหาวิทยาลัย 
อย่างน้อยปีการศึกษาละ 1 ครั้ง 

ม.ค. พ.ค. / หน่วยงาน/ งาน QA 
แบบฟอร์ม 5ส เอกสารหมายเลข 1-9 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 12 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คณะกรรมการผู้ตรวจ 5ส จัดทํารายงานสรุปผลการตรวจ 
ให้หน่วยงานท่ีรับการตรวจและกองวิเทศฯ หน่วยงานละ 1 ชุด 

รวบรวม/จัดทํารายงานสรุปผลและเสนอต่อคณะกรรมการบริหาร
ของคณะ 

สิ้นสุด 

งาน QA  

คณะกรรมการ / งาน QA 
แบบฟอร์ม 5ส เอกสารหมายเลข 10-13 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
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ขัน้ตอนงานการจดัการความรู ขัน้ตอนงานการจดัการความรู ขัน้ตอนงานการจดัการความรู ขัน้ตอนงานการจดัการความรู (KM)(KM)(KM)(KM)    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น 

สํารวจความต้องการในการจัดการความรู้ 
คณะกรรมการ KM / งาน QA 

กําหนดประเด็นการจัดการความรู้   
อย่างน้อยครอบคลุมด้านการผลิตบัณฑิตและด้านการวิจัย  

และกําหนดบุคลากรกลุ่มเป้าหมาย 

คณะกรรมการ KM / งาน QA 

จัดทําแผนการจัดการความรู้ 
คณะกรรมการ KM / งาน QA 

นําเข้าท่ีประชุม
คณะกรรมการประจําคณะ 
พิจารณาแผนการจัดการ

ความรู้ 

คณะกรรมการประจําคณะ / งาน QA 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เขียนโครงการ 
ผู้รับผิดชอบโครงการ / งาน QA 

ดําเนินการตามโครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดตามแผน 
แบ่งปันและแลกเปลี่ยนความรู้ เพ่ือค้นหาแนวปฏิบัติท่ีดี 

ผู้รับผิดชอบโครงการ / งาน QA 

กํากับติดตามและสนับสนุนการดําเนินงาน 
คณะกรรมการ KM / งาน QA 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
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รวบรวมองค์ความรู้   
สรุปผลงานการจัดการความรู้จากโครงการ/กิจกรรม 

เผยแพร่องค์ความรู้ แนวปฏิบัติท่ีดีสู่บุคลากร 

สิ้นสุด 

ผู้รับผิดชอบโครงการ / งาน QA 

คณะกรรมการ KM / งาน QA 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 
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ขัน้ตอนงานการจดัทาํแผนพฒันาขัน้ตอนงานการจดัทาํแผนพฒันาขัน้ตอนงานการจดัทาํแผนพฒันาขัน้ตอนงานการจดัทาํแผนพฒันา////ปรบัปรงุการดาํเนนิงานปรบัปรงุการดาํเนนิงานปรบัปรงุการดาํเนนิงานปรบัปรงุการดาํเนนิงาน    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    
    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

นําผลการตรวจประเมินคุณภาพภายใน (SAR)  
ข้อเสนอแนะและจุดท่ีควรพัฒนา 

เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการประจําคณะ  
เพ่ือร่วมกันพิจารณา วิเคราะห์ผล  

กําหนดแนวทางการพัฒนาปรับปรุง  และกําหนดผู้รับผิดชอบ
ดําเนินการพัฒนาปรับปรุงให้ชัดเชน 

งานประชุม /งาน QA  

จัดทําแผนพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงาน งาน QA  

งานประชุม /งาน QA  

จัดส่งแผนพัฒนาปรับปรุงการดําเนินงาน ให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 
และดําเนินการ 

งาน QA  

ติดตามผลการดําเนินงานตามแผนพัฒนาปรับปรุง 
งานนโยบายและแผน /งาน QA  

เสนอคณบดี 
งาน QA  

จัดเก็บเอกสาร 
งาน QA  

สิ้นสุด 

นําแผนพัฒนาปรับปรุง 
เข้าท่ีประชุมคณะกรรมการ
ประจําคณะ เพ่ือพิจารณา 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 16 

 

1.2  การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
    

ขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายในขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายในขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายในขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายใน    (IQA)(IQA)(IQA)(IQA)    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
    

เริ่มต้น 

จัดประชุมแจ้งรายละเอียดกับสาขา/ฝ่าย/ผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจประเมินฯ 

งาน QA  

งาน QA  เสนอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน SAR ระดับสาขา 
ให้มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง 

คณะกรรมการ / งาน QA  
ดําเนินการตรวจประเมิน SAR ระดับสาขา  

งาน QA  
เสนอรายชื่อประธานกรรมการการตรวจประเมิน SAR ระดับคณะ 

งาน QA  ติดต่อประสานงานประธาน
กรรมการตรวจประเมิน SAR 

ปฏิเสธ 

ส่งหนังสือเชิญประธานผู้ตรวจประเมินฯ พร้อมใบตอบรับ 

ตอบรับ 
งาน QA  

รับใบตอบรับจากประธานผู้ตรวจประเมินฯ 
งาน QA  

เสนอชื่อคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ ระดับคณะ 
ให้มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง 

งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 17 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

มหาวิทยาลัยฯ แจ้งคําสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการผู้ตรวจประเมินฯ 
ระดับคณะ มายังหน่วยงาน 

ประสานงานกับประธาน  และเลขานุการ ในการตรวจประเมินฯ
ถึงรายละเอียดในการตรวจฯ 

สิ้นสุด 

งาน QA  

งาน QA 
 

รับการตรวจประเมินฯ ระดับคณะ 
และรับฟังผลการตรวจประเมินจากคณะกรรมการ ด้วยวาจา 

หน่วยงาน / งาน QA 

คณะกรรมการตรวจประเมินฯ ส่งเล่มรายงานผลการตรวจ
ประเมินมายังหน่วยงาน และแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

คณะกรรมการ / งาน QA 

นําผลการประเมินฯ มาวิเคราะห์และจัดทําแผนพัฒนาการ
ดําเนินงานปีต่อไป  เสนอคณะกรรมการประจําคณะ 

งาน QA 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 18 

 

    

ขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายนอกขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายนอกขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายนอกขัน้ตอนงานการตรวจประเมนิคณุภาพภายนอก        (EQA)(EQA)(EQA)(EQA)    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานและรับการตรวจฯ จาก สมศ. งาน QA  

งาน QA  
มหาวิทยาลัยฯ แจ้งการตรวจจาก สมศ. 

งาน QA  
ประชุมชี้แจงหน่วยงานเพ่ือเตรียมความพร้อมรับการตรวจฯ  

สาขา / ฝ่าย / ผูร้ับผดิชอบ /งาน QA  
จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐาน เพ่ือรับการตรวจฯ  

คณะกรรมการ /งาน QA  จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือจัดทําเอกสารและเตรียมความ
พร้อม/ความเข้าใจข้อมูลแต่ละตัวบ่งชี้เพ่ือรับการตรวจฯ 

จาก สมศ.  

คณะกรรมการ /งาน QA  รับการตรวจ จาก สมศ. / อํานวยความสะดวก 
 และรับฟังการสรุปผล 

ประสานกับสาขา/ฝ่าย ในการขอข้อมูลเพ่ิมเติม 
(ถ้า สมศ. ร้องขอให้ส่งข้อมูลเพ่ิมเติมหลังการตรวจฯ) 

สาขา / ฝ่าย / ผูร้ับผดิชอบ /งาน QA  

งาน QA  ประสานกับมหาวิทยาลัยฯ สมศ.  
ในการส่งข้อมูลเพ่ิมเติมหลังการตรวจฯ 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 19 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับผลการตรวจฯ และแจ้งให้ผู้เก่ียวข้องทราบ 

สิ้นสุด 

งาน QA  

งาน QA 
 

นําผลการประเมินฯ มาวิเคราะห์และจัดทําแผนพัฒนาการ
ดําเนินงาน  เสนอคณะกรรมการประจําคณะ 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 20 

 

1.3  ธุรการงานประกันคุณภาพการศึกษา 
    
    

ขัน้ตอนงานหนงัสอืเขาภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืเขาภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืเขาภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืเขาภายใน ----    ภายนอกภายนอกภายนอกภายนอก    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    
    
    

    

เริ่มต้น 

รับหนังสือ งาน QA  

งาน QA  
บันทึกลงทะเบียนรับในโปรแกรม Excel 

รองคณบดฝี่ายวิชาการ /หัวหน้างาน QA  
พิจารณาสั่งการ 

บันทึกผลการสั่งการ 
ในทะเบียนรับ 

ร่าง / พิมพ์หนังสือนํา 
งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

สําเนาแจกจ่ายผู้เก่ียวข้อง 

จัดเก็บเอกสาร 

สิ้นสุด 

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

เพ่ือทราบ 

ดําเนินการต่อ 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 21 

 

    
ขัน้ตอนงานหนงัสอืออกภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืออกภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืออกภายใน ขัน้ตอนงานหนงัสอืออกภายใน ----    ภายนอกภายนอกภายนอกภายนอก    

    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
    
    
    
    
    
    
    

    
    
    

    
    
    
    
    
    
    

เริ่มต้น 

ร่างหนังสือออกภายใน – ภายนอก 3 ชุด 
- ต้นฉบับ 1 ชุด 
-สําเนา 2 ชุด 

พิจารณาลงนาม 

ออกเลขหนังสือและบันทึกลงทะเบียนหนังสือส่ง 
ในโปรแกรม Excel 

งาน QA  

จัดส่งผู้เก่ียวข้อง 

จัดเก็บเอกสารสําเนา 1 ชุด  
สําเนาอีก 1 ชุด ให้งานสารบรรณสํานักงาน 

สิ้นสุด 

คณบดี / รองคณบด/ี หัวหน้างาน QA  

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

งานท่ีได้รับมอบหมาย /งาน QA  



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 22 

 

    
    

ขัน้ตอนงานราง ขัน้ตอนงานราง ขัน้ตอนงานราง ขัน้ตอนงานราง ----    โตตอบหนงัสอืโตตอบหนงัสอืโตตอบหนงัสอืโตตอบหนงัสอื    
 

 
 
 
 
 
    

    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    
    

เริ่มต้น 

- รับคําสั่งจากผู้บริหาร หัวหน้างาน โต้ตอบหนังสือโดยตรง 
- ร่างหนังสือท่ีเก่ียวข้องโดยตรง 

งานท่ีได้รับมอบหมาย / งาน QA  

ดําเนินการจัดพิมพ์ 
งานท่ีได้รับมอบหมาย / งาน QA  

เจ้าของเรื่องตรวจ
ความถูกต้อง 

เจ้าของเรื่อง แก้ไข 

ถูกต้อง 

เสนอคณบดี / ผู้บริหาร / หัวหน้างาน เพ่ือลงนาม 
งานสารบรรณ / งาน QA 

พิจารณาลงนาม คณบดี / ผู้บรหิาร / หัวหน้างาน 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

- เจ้าหน้าท่ีธุรการออกเลขหนังสือ 
- ต้นฉบับส่งหน่วยงาน 
- สําเนา 1 ชุด เจ้าของเรื่องเก็บเอกสาร 
อีก 1 ชุด งานธุรการสํานักงานเก็บเอกสาร 

งานสารบรรณ / งาน QA 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 23 

 

    
    

ขัน้ตอนงานการเดนิทางไปราชการขัน้ตอนงานการเดนิทางไปราชการขัน้ตอนงานการเดนิทางไปราชการขัน้ตอนงานการเดนิทางไปราชการ/ / / / การฝกอบรม การฝกอบรม การฝกอบรม การฝกอบรม / / / / การประชมุการประชมุการประชมุการประชมุ    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

ขออนุญาตเดินทางไปราชการ/อบรม/ประชุม/สัมมนา 
และยืมเงินไปราชการ 

ผู้อบรมฯ 

ผู้อบรมฯ บันทึกการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 
ในระบบ e-service 

เข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนาตามกําหนด 
ผู้อบรมฯ 

รายงานการเดินทาง เพ่ือเบิกจ่ายค่าใช้จ่าย 
และรายงานผลการเข้าร่วมประชุม/อบรม/สัมมนา 

ในระบบ e-service 

ผู้อบรมฯ 

ส่งรายงานการเดินทาง
ไปราชการ 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

งานบริหารฯ 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 24 

 

 
1.4 การจัดโครงการ 

    

ขัน้ตอนงานการจดัโครงการดานงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการจดัโครงการดานงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการจดัโครงการดานงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการจดัโครงการดานงานประกนัคณุภาพการศกึษา    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

เขียนโครงการ กําหนดวัน เวลา ติดต่อวิทยากร 
กําหนดสถานท่ี 

เจ้าของโครงการ / งาน QA 

เจ้าของโครงการ / งาน QA 

ติดต่อประสานงาน เตรียมการจัดโครงการ และยืมเงิน 
- ขออนุมัติยืมเงิน   ขออนุญาตจ่าย 
- ผู้เข้าร่วมโครงการ 
- แต่งตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจัดโครงการ 
- ขอใช้ห้อง/อุปกรณ์การจัดโครงการ 
- อาหารว่างและเครื่องดื่ม 
- เตรียมเอกสารการฝึกอบรมสัมมนา 

ดําเนินการจัดโครงการ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 
ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

เจ้าของโครงการ / งาน QA 

เจ้าของโครงการ / งาน QA 

สรุปค่าใช้จ่ายและขออนุญาตเบิกจ่าย 
- ขออนุญาตเบิกจ่าย 
- สรุปค่าใช้จ่าย 

เจ้าของโครงการ / งาน QA 

จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ เสนอคณบดี 
เจ้าของโครงการ / งาน QA 

จัดเก็บเอกสาร 
เจ้าของโครงการ / งาน QA 

สิ้นสุด 



 

คณะเกษตรศาสตร์ 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“งานประกันคุณภาพการศึกษา” 

รหัสเอกสาร :  QA  AGR  PM 
หน้าท่ี : 25 

 

 
1.5 งานประชุมงานประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ขัน้ตอนงานการประชมุงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการประชมุงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการประชมุงานประกนัคณุภาพการศกึษาขัน้ตอนงานการประชมุงานประกนัคณุภาพการศกึษา    
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

วางแผนการประชุม  
โดยการจัดทําปฏิทินการปฏิบัติงานประจําปี 

งาน QA 

งานประชุม /งาน QA เสนอวาระท่ีเก่ียวข้องกับงานประกันเข้าท่ีประชุม   
(คณะกรรมการประจําคณะ, คณะกรรมการบริหาร,  

คณาจารย์, คณะกรรมการงานประกัน) 

แจ้งการประชุม 
งานประชุม /งาน QA 

จัดเตรียมการประชุม 
- จองห้อง  อุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ 
- เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
- เตรียมอาหารว่างและเครื่องดื่ม 
 

งานประชุม /งาน QA 

ดําเนินการประชุม 
คณะกรรมการ /งาน QA 

บันทึกการประชุม 

จัดทํารายงานการประชุม 

นํารายงานการประชุมเข้าท่ีประชุมรับรองครั้งต่อไป 

สิ้นสุด 

งานประชุม /งาน QA 

งานประชุม /งาน QA 

งานประชุม /งาน QA 


