
 
 
 
 
 
 
 

คู่มือการปฏิบัติงานประกนัคุณภาพ 

ฝ่ายวิชาการและวิจัย 
คณะเกษตรศาสตร์ มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

 
งานประกันคุณภาพ  

มีหน้าที่สนับสนุนการท างานของหน่วยงาน ในการด าเนินการวางแผน ก ากับ ติดตามและ
ตรวจสอบ  การด าเนินงานการประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และระดับคณะ  การตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และระดับคณะ  การตรวจประเมินติดตามกิจกรรม 5ส+  
การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในคณะ (KM) และการจัดโครงการ 
 
วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน มีขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง  
2. เพ่ือให้บุคลากรปฏิบัติงานแทนกันได้และลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
3. เพ่ือลดปัญหาและอุปสรรคในการปฏิบัติงาน  ผู้รบับริการได้เกิดความพึงพอใจในการใช้บริการ 

 
เป้าหมาย 

1. เชิงปริมาณ 
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจต่อการรับบริการ คะแนนความพึงพอใจไม่น้อยกว่าร้อยละ 85 

 
2. เชิงคุณภาพ 

2.1 เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงาน จัดระบบ ควบคุม ตรวจสอบให้มีความสะดวก 
ถูกต้อง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

2.2 บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย  ได้รับความสะดวกในการติดต่อ
ประสานงาน 
 
กลุ่มเป้าหมาย 

กลุ่มเป้าหมายการด าเนินการ ได้แก่ บุคลากรภายใน นักศึกษา และบุคคลภายนอกมหาวิทยาลัย   
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การประกันคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู            
วางแผนการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา จัดท าปฏิทินการ
ปฏิบัติงาน และแนวทางการ              
เก็บข้อมูล 

1 วัน 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ  

2.  2. แจ้งปฏิทินการปฏิบัติงาน และ
แนวทางการด าเนินการเก็บข้อมูล 
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ  

3.  3. แจ้งหลักสูตรด าเนินการก าหนด 
(KPI) ระดับหลักสูตร 
4. ติดตาม รวบรวม สรุป (KPI)          
ระดับหลักสตูร 
5. ก าหนด (KPI) ระดับคณะ 
6. เสนอ (KPI) ระดับหลักสูตร                  
และระดับคณะ  ผู้บริหารพิจารณา 
 

15 นาที 
 

2 ช่ัวโมง 
 

2 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ  

4.  7. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
และระดับคณะ  
เสนอผู้บริหารพจิารณา 
 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ  

5.  8. จัดประชุมอาจารย์ประจ า
หลักสตูร คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา  

5 ช่ัวโมง คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพ 

6.  9. จัดท าแบบฟอร์มตดิตามผลการ
ด าเนินงาน การประเมินตนเอง 
(SAR)ระดับหลักสตูรและระดับคณะ  
10. แจ้งสาขา/หลักสูตร/ฝ่ายตดิตาม
ผลการด าเนินงาน การประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร  
และระดับคณะ (รอบ 9 ด.ประจ าปี) 
/ และส่งไฟล์แบบฟอร์ม 
11. เก็บข้อมูล สรุปข้อมลู รายงาน
ผลการด าเนินงาน SAR ตัวบ่งช้ี 
ที่รับผิดชอบ 
 

3 วัน 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ  

เริ่มต้น 

ปฏิทินการปฏิบตัิงาน แนวทางการ
ด าเนินการเก็บข้อมูล 

ติดตามผลการด าเนินงาน  
การประเมินตนเอง (SAR)  

ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 
(รอบ 9 ด., ประจ าปี) 

1 

ศึกษา วิเคราะห์ข้อมลู วางแผน 

ก าหนดเป้าหมายตัวบ่งช้ี (KPI) 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา  

ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

ประชุมอาจารย์ประจ าหลักสตูร 
 และคณะกรรมการด าเนินงาน 



 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7.  12. รวบรวมข้อมูล ตรวจสอบ 

วิเคราะหผ์ล สรุปผล SAR                
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 
(รอบ 9 ด., ประจ าปี) 
13. เสนอวาระผลการด าเนินงาน 
SAR ระดับหลักสตูร และระดับ
คณะ (รอบ 9 ด.,  ประจ าปี) 
เข้าที่ประชุมคณะกรรมการประจ า
คณะ / และจดัท าเอกสาร
ประกอบการประชุม 
 

3 วัน 
 
 
 

5 ช่ัวโมง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
 
 
 

8.  14. ป้อนข้อมูลผลการด าเนินงาน 
การประเมินตนเอง (SAR)               
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ  
(รอบ 9 ด., 11 ด., ประจ าปี) 
ผ่านระบบสารสนเทศ 
ด้านการประกันมหาวิทยาลัยฯ 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

9.  15. หลักสูตรจัดท าเล่มรายงาน          
การประเมินตนเอง (SAR) ประจ าปี 
เพื่อเตรียมรับการประเมิน 
 
 

10 วัน - อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
หลักสตูร 
- ธุรการหลักสูตร 

 

10.  16. จัดท าเล่มรายงานการประเมนิ
ตนเอง (SAR) ประจ าปี ระดับคณะ 
เพื่อเตรียมรับการประเมิน 
 

7 วัน - ผู้รับผดิชอบ           
ระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

 

11.  17. เตรียมข้อมลู เอกสารหลักฐาน 
จัดเอกสาร เตรียมความพร้อม             
รับการตรวจประเมินระดับหลักสตูร 
18. รับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
 
 
 
 

4 วัน 
 
 

1 วัน 
 

- อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
หลักสตูร 
- ธุรการหลักสูตร 

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู สรุปข้อมูล SAR  
 ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

(รอบ 9 ด., ประจ าปี) 

1 

ป้อนข้อมูลผลการด าเนินงาน 
การประเมินตนเอง (SAR)  

ผ่านระบบสารสนเทศ 
ด้านการประกันมหาวิทยาลัยฯ 

จัดท าเลม่ 
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ระดับหลักสตูร  

จัดท าเลม่ 
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ระดับคณะ 

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสตูร  

2 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
  19. เตรียมข้อมลู เอกสารหลักฐาน 

จัดเอกสาร เตรียมความพร้อม             
รับการตรวจประเมินระดับคณะ 
20. รับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายในระดับคณะ 

4 วัน 
 
 

1 วัน 

- ผู้รับผดิชอบ           
ระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

 

13.  
 
 
 

21. ประสานสาขา/หลักสตูร                 
แก้ไข-ข้อมูลเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
ฉบับหลังการตรวจประเมิน 
22. หลักสูตร แกไ้ขเล่มรายงาน 
(SAR) ฉบับหลังการตรวจประเมิน 
 

30 นาที 
 
 
 

2 วัน 

- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
- อาจารย์ผูร้ับผดิชอบ
หลักสตูร 
- ธุรการหลักสูตร 

14.  
 
 
 
 

23. ประสานฝา่ย/แผนกงาน                 
แก้ไข-ข้อมูลเล่มรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับคณะ 
ฉบับหลังการตรวจประเมิน 
24. แก้ไขเล่มรายงาน (SAR)              
ระดับคณะ ฉบับหลังการตรวจ
ประเมิน 

30 นาที 
 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
 
- ผู้รับผดิชอบ           
ระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

15.  
 
 
 
 

25. ประชุมธุรการหลักสตูร                 
การป้อนข้อมูลรายงานการประเมนิ
ตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
26. ป้อนข้อมูล (SAR) ระดับ
หลักสตูร ผา่นระบบ CHE QA 
ONLINE ของ สกอ. 
27. ตรวจเช็ค ข้อมูล SAR              
ระดับหลักสตูร ในระบบ 
 

4 ช่ัวโมง 
 
 

4 วัน 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
ธุรการหลักสูตร 
 
 
เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

16.  
 
 
 
 

28. ป้อนข้อมูล (SAR) ระดับคณะ 
ผ่านระบบ CHE QA ONLINE  
ของ สกอ. 
29. ประสานคณะกรรมการประเมิน
ตรวจสอบ และยืนยันผล 
ผ่านระบบ 

4 วัน 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

     

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

แก้ไข-เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับคณะ 

หลังการตรวจประเมิน 

ป้อนข้อมูล (SAR) ระดับหลักสตูร 
เข้าสู่ระบบ CHE QA ONLINE 

ป้อนข้อมูล (SAR) ระดับคณะ 
เข้าสู่ระบบ CHE QA ONLINE 

แก้ไข-เล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับหลักสูตร  
หลังการตรวจประเมิน 

2 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก   
- คูม่ือการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับอุดมศึกษา พ.ศ.2557 
- คูม่ือ AUN-QA V.4 
- เกณฑ์มาตรฐานหลักสูตรระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2558 
- แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับหลักสูตร 
- แบบฟอร์มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ระดับคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร และระดับคณะ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. ประสานหลักสตูร ขอก าหนดวนั
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร 
2. หารือผู้บริหาร ก าหนดวันตรวจ
ประเมินระดับคณะ 
 

30 นาที 
 

30 นาที 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

2.  3. ติดต่อ ทาบทาม คณะกรรมการ 
ผู้ประเมินระดับหลักสตูร 
4. ติดต่อ ทาบทาม คณะกรรมการ  
ผู้ประเมินระดับคณะ 
5. สรุปวันตรวจประเมิน และรายช่ือ
คณะกรรมการผูต้รวจประเมิน  
/เสนอมหาวิทยาลัย จัดท าค าสั่ง 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

2 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

3.  6. ร่าง-หนังสือเชิญผู้ตรวจประเมนิ 
และแบบตอบรับ/เสนอคณบด ี

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

4.  7. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
รับการตรวจประเมินระดับหลักสตูร 
และระดับคณะ เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

5.  8. จัดประชุมคณะกรรมการรับการ
ตรวจประเมินระดับหลักสูตร                
และระดับคณะ เพื่อเตรียมความ
พร้อม 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

6.  9. สาขา/หลักสูตร จัดเตรยีมเอกสาร 
หลักฐาน เพื่อรับการตรวจประเมนิ
ระดับหลักสตูร 

4 วัน สาขา/หลักสตูร 

  10. ฝ่าย/แผนกงาน จดัเตรียม
เอกสาร หลักฐาน เพื่อรับการตรวจ
ประเมินระดับคณะ 
 
 
 

4 วัน - ผู้รับผดิชอบ           
ระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

 
 
 

เริ่มต้น 

ก าหนดวันตรวจประเมิน 
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

เตรียมเอกสาร หลักฐาน 
รับการตรวจประเมิน ระดับหลักสตูร  

 

เตรียมเอกสาร หลักฐาน 
รับการตรวจประเมิน ระดับคณะ 

 

1 

เสนอรายชื่อ คณะกรรมการ 
ผู้ตรวจประเมิน 

ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

หนังสือเชิญผูต้รวจประเมิน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
รับการตรวจประเมิน 

ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

ประชุมเตรียมความพร้อม 
รับการตรวจประเมิน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
8.  

 
 
 
 

11. จัดท าเอกสารขออนุมัติ
งบประมาณเงินรายได้ คา่ใช้จ่ายใน
การรับการตรวจประเมินระดับ
หลักสตูร และระดับคณะ 
 
 

2 ช่ัวโมง - ผู้รับผดิชอบ           
ระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

9.  12. รับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสตูร  
(จ านวน 9 หลักสูตรๆ ละ 1 วัน) 
13. รับการตรวจประเมินคณุภาพก
การศึกษาภายในระดับคณะ 

9 วัน 
 
 

1 วัน 

- คณะกรรมการรับ
การตรวจประเมิน
ระดับหลักสตูร               
และระดับคณะ 
- เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

10.  14. จัดท าเอกสารเบิก-จ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการรับการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร  
และระดับคณะ 

3 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

11.  15. ติดตามผลกับเลขานุการ / 
สรุปผลการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสตูร 
และระดับคณะ  
/ส าเนาแจ้งสาขา/หลักสูตร/ฝ่าย 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 

12.  16. แจ้งสาขา/หลักสูตร จัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสตูร /ส่งไฟล์แบบฟอรม์ 
17. ติดตาม รวบรวม และวิเคราะห์ 
จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร (ภาพรวม) 

30 นาที 
 
 

2 วัน 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
 

13.  18. น าผลการประเมิน                  
และข้อเสนอแนะคณะกรรมการ 
ระดับคณะ มาวิเคราะห์จดัท า
แผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ 
19. เสนอแผนพัฒนาคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
และระดับคณะ เข้าที่ประชุม
คณะกรรมการประจ าคณะ 
/และจัดท าเอกสารประกอบ               
การประชุม 

3 วัน 
 
 
 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
 
 

     

1 

ขออนุมัติงบประมาณ  
ค่าใช้จ่ายในการตรวจประเมิน 
ระดับหลักสตูรและระดับคณะ 

 

รับการตรวจประเมิน 
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

เคลียร-์เบิก ค่าใช้จ่ายในการรับการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร และระดับคณะ 

สรุปผลการตรวจประเมินฯ  
ระดับหลักสตูร และระดับคณะ 

จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสตูร  

จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

สิ้นสุด 



ภาคผนวก   
- แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร (IQA)  
- แบบฟอร์มรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ (IQA) 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 
- แบบฟอร์มแผนพัฒนาคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การตรวจประเมินติดตามกิจกรรม 5ส+ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. วางแผน ก าหนดวันตรวจประเมิน 
กิจกรรม 5ส+ เสนอผู้บริหาร 
2. แจ้งสาขา/หลักสูตร/ฝ่าย                
การเตรียมการด าเนินกิจกรรม 5ส 
เพื่อรับการตรวจประเมิน 

1 ช่ัวโมง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

2.  3. ส ารวจไปยังสาขา/ฝ่าย ขอข้อมูล
พื้นที่ด าเนินกิจกรรม 5ส+ 
4. ทบทวน สรุปพื้นท่ีด าเนิน
กิจกรรม 5ส+ (พ้ืนท่ีไสใหญ่                 
และพื้นที่ทุ่งใหญ่) 

3 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

3.  5. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการ 5ส+ และผู้ตรวจ
ประเมิน 5ส+ (ภายใน) 
/เสนอผู้บริหารพิจารณา 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

4.  6. หนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการ 5ส+ 
/เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
7.ประชุมคณะกรรมการ 5ส+ 
(ภายใน) 

4 ช่ัวโมง 
 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

5.  8. ผู้รับผดิชอบแต่ละพื้นท่ี ด าเนิน
กิจกรรม 5ส+ ตามเกณฑม์าตรฐาน 
5ส+ เพื่อรองรับการประเมิน 5ส+
(ภายใน) 

1 สัปดาห ์ ผู้รับผิดชอบแต่ละ
พื้นที ่

6.  9. ส าเนาเอกสาร-จัดท าเลม่ 
แบบฟอร์มการตรวจประเมิน 5ส+ 
(ภายใน) ให้กับคณะกรรมการ 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

7.  10. ตรวจประเมินตดิตามกจิกรรม  
5ส+ (ภายใน)  
พื้นที่ไสใหญ/่พื้นที่ทุ่งใหญ่ 

2 วัน คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 5ส+ 
(ภายใน) 

8.  11. สรุปผลการตรวจประเมิน
ติดตามกิจกรรม 5ส+ (ภายใน) 
พื้นที่ไสใหญ/่พื้นที่ทุ่งใหญ่ 
12. แจ้งผลคะแนน 5ส+ (ภายใน) 
ไปยังสาขา/ฝ่าย 

5 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

ก าหนดวันตรวจประเมิน 5ส+ 

สรุปพื้นท่ีด าเนินกิจกรรม 5ส+  

แต่งตั้งคณะกรรมการ 5ส+ (ภายใน) 

ประชุมคณะกรรมการ 5ส+ (ภายใน) 

ด าเนินกิจกรรม 5ส+ เตรียมรับการตรวจ
ประเมิน (ภายใน) 

เตรียมแบบฟอร์มการตรวจประเมนิ 
5ส+ (ภายใน) 

ตรวจประเมิน 5ส+ (ภายใน) 

สรุปผลการตรวจประเมิน 5ส+ (ภายใน) 

1 

เริ่มต้น 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9.  

 
 
 
 

13. ส ารวจรายชื่อ เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) ไปยังมหาวิทยาลัยฯ 
14. มหาวิทยาลัยฯ แต่งตั้ง
คณะกรรมการผูต้รวจประเมิน 5ส+ 
ระดับมหาวิทยาลัยฯ 

1 ช่ัวโมง 
 
 
- 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

10.  15. ประชุม หารือทีมคณะกรรมการ
ผู้ตรวจประเมิน 5ส+ (ภายนอก) 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการผูต้รวจ
ประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) 

11.  16. ติดต่อ ประสานงาน 
คณะกรรมการผูต้รวจประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) รายละเอียดวันเข้าตรวจ 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

11.  17. รับการตรวจประเมินตดิตาม
กิจกรรม  5ส+ (ภายนอก)  
พื้นที่ไสใหญ/่พื้นที่ทุ่งใหญ่ 

2 วัน คณะกรรมการผูต้รวจ
ประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) 

12.  18. ติดตามผลการตรวจประเมิน              
5ส+ (ภายนอก)  
พื้นที่ไสใหญ/่พื้นที่ทุ่งใหญ่ 
19. ส าเนาผล 5ส+ (ภายนอก)  
แจ้งไปยังสาขา/ฝ่าย 
20. สรุปผล 5ส+ (ภายใน) และ 
(ภายนอก) เสนอผู้บริหาร 
21. แจ้งผล 5ส+ ไปยังสาขา/
หลักสตูร  เพื่อผูร้ับผดิชอบได้น า
ข้อเสนอพัฒนาปรับปรุงพ้ืนท่ี 

3 ช่ัวโมง คณะกรรมการผูต้รวจ
ประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) 

13.  22. ป้อนผลคะแนน 5ส+  
พื้นที่ไสใหญ/่พื้นที่ทุ่งใหญ่ 
ผ่านระบบสารสนเทศ 5ส+ 
(มหาวิทยาลัย) 
 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

     

 
ภาคผนวก   

- แบบฟอร์มการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส+ 
 
 

เสนอช่ือคณะกรรมการตรวจประเมิน 5ส+ 
(ภายนอก) มหาวิทยาลยั 

1 

รับการตรวจประเมิน 5ส+ (ภายนอก) 

ผลการตรวจประเมิน 5ส+ 

ติดต่อ ประสานงานผู้ตรวจ 5ส+ (ภายนอก) 

ป้อนผลคะนน 5ส+  
ผ่านระบบสารสนเทศ 5ส+ (มหาวทิยาลัย) 

ประชุมคณะกรรมการ 5ส+ (ภายนอก) 

สิ้นสุด 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนเรียนรู้ภายในคณะ (KM) 
 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 

1. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจัดกิจกรรมแลกเปลี่ยน
เรียนรูภ้ายในคณะ (KM)  
เสนอผู้บริหารพจิารณา 

1 ช่ัวโมง 
 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

2.  2. ประชุมคณะกรรมการด าเนินการ
จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรยีนรู้ภายใน
คณะ (KM) เพื่อก าหนดประเด็นการ
เรียนรู้ และกลุ่มเป้าหมาย 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการ (KM) 

3.  3. วิเคราะหส์รุปประเด็น                 
จัดท าแผนการจัดการความรู้ภายใน
คณะ (KM) 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

4.  4. จัดประชุม/อบรมแลกเปลี่ยน
เรียนรูภ้ายในคณะ (KM) เพื่อค้นหา
แนวปฏิบัติที่ดี ด้านการผลิตบณัฑติ 
และด้านการวิจัย 

1 วัน บุคลากรคณะ 

5.  5. สรุปองค์ความรู้ แนวปฏิบัติที่ดี 
ด้านการผลติบัณฑติ  
และด้านการวิจัย 

5 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

6.  6. เผยแพร่องค์ความรู้ แนวปฏิบัต ิ        
ที่ดี สู่บุคลากร ผ่านระบบออนไลน ์

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

7.  7. ติดตามการน าแนวปฏิบตัิที่ดี                
ไปปรับใช้ในการปฏิบตัิงาน 
ไปยังสาขา/หลักสูตร 
8. สรุปผลการน าแนวปฏิบัติทีด่ีไป
ปรับใช้ในการปฏิบัติงานจริง 

1 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

     

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินการจัดกิจกรรม
แลกเปลีย่นเรยีนรูภ้ายในคณะ (KM) 

จัดท าแผนการจัดการความรู้ภายในคณะ 
(KM) 

จัดกิจกรรมแลกเปลีย่นเรยีนรู้ภายในคณะ 
(KM) ค้นหาแนวปฏิบัติที่ด ี

สรุปองค์ความรู้ แนวปฏิบัติทีด่ ี

เผยแพร่องค์ความรู้ แนวปฏิบตัิทีด่ีสู่บุคลากร 

ติดตามและสรปุผล 

สิ้นสุด 

เริ่มต้น 



กระบวนการปฏิบัติงาน : การด าเนินโครงการ  
 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
     

1.  
 
 
 

1. ร่าง-โครงการเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี  
ด้านการจดัการศึกษา  
เสนอผู้บริหารพจิารณา 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 
 
 

2.  2. ประสาน ตดิตามการเสนอขอ
โครงการ 

15 นาที 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

3.  3. พิมพ์รายละเอียดโครงการเสนอ
ขออนุมัติและขออนุญาตด าเนิน
โครงการ 
(โครงการที่ได้รับการจัดสรร /  
โครงการนอกแผน) 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

4.  4. ร่าง-ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินโครงการ เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 
 

1 ช่ัวโมง 
 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

5.  5. ประชุมคณะกรรมการด าเนิน
โครงการ / วางแผนเตรียมการ
ด าเนินโครงการ 

4 ช่ัวโมง คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 

6.  6. ติดต่อ ประสานงาน เตรียมการ
จัดโครงการ 
7. เตรียมเอกสารประกอบการอบรม 

2 ช่ัวโมง 
 

4 ช่ัวโมง 

เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

7.  
 
 
 
 

8. ประสานธรุการฝ่ายวิชาการ 
ด าเนินการรอบ 2 ขออนุญาตจ่าย 
และขออนุมัติซื้อ/จ้าง ตามรายการ
ค่าใช้จ่ายในโครงการ  
และการยืมเงิน 

2 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

8.  
 

9. ด าเนินการจดัโครงการ / 
สอบถามความเห็นผูเ้ข้าร่วม
โครงการ 
 
 

1 วัน คณะกรรมการ
ด าเนินงาน 
 

เสนอขอโครงการ 

ติดตามการเสนอขอโครงการ 

ขออนุมัติและขออนุญาตด าเนินโครงการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
งการ 

ประชุมคณะกรรมการด าเนินโครงการ 
งการ 

เตรียมการจดัโครงการ 
งการ 

ด าเนินการจัดโครงการ 
งการ 

ขออนุมัติค่าใช้จ่ายโครงการ/ยมืเงิน 
งการ 

1 

เริ่มต้น 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9.  10. ประสานธุรการฝา่ยวิชาการ 

ด าเนินการเคลยีร์เงิน                  
ตั้งเบิกค่าใช้จ่ายในโครงการ  
และตรวจเช็คเอกสารประกอบการ
เคลียร์เงิน 

4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

10.  11. สรุปผลความพึงพอใจความ
คิดเห็นของผู้เข้าร่วมโครงการ 
และจัดท ารายงานสรุปผลการ
ด าเนินโครงการ 

2 วัน เจ้าหน้าท่ีแผนกงาน
ประกันคณุภาพ 
 

     

 
 
ภาคผนวก   

- แบบฟอร์มเสนอโครงการ 
- แบบฟอร์มรายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ 

 
 

 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล ณ วันที่ 30 มีนาคม 2564 
 

************************ 
 

เคลียร์เงินโครงการ 
งการ 

1 

สรุปผลการด าเนินโครงการ 

สิ้นสุด 


