
 

 

แจ้งแผนการตรวจประเมินให้

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรทราบ 

 

การปฏิบัติงาน (Work manual) 
ชื่อกระบวนงาน : การประเมินคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตรแบบ 
                      K Engineering IQA 
หน่วยงานที่รับผิดชอบ : งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ระยะเวลาดำเนินการทั้งหมด...........99............วัน 

 

▪ ผังกระบวนงาน (Workflow) 
 

ลำดับ ผังกระบวนการ ระยะเวลา ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง ผู้รับผิดชอบ 

1.  

 

 

 

  เช่น 

แบบฟอร์ม

.......................... 

เช่น 

เจ้าหน้าท่ี / 

หน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง 
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จัดทำแผนการตรวจ 
ประเมินคุณภาพหลักสูตร 

 

1 วัน 1. กำหนดวันตรวจประเมิน
หลักสตูร  
2.กำหนดวันท่ีส่ง SAR  
3. กำหนดวันท่ีส่งรายชื่อ
กรรมการประเมิน 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

3  3 วัน 1.จัดทำบันทึกข้อความแจ้ง
แผนการตรวจประเมินคุณภาพ
หลักสตูร  
2. เสนอรองคณบดีลงนาม   
3. ส่งให้ผู้รับผดิชอบหลักสูตร
ผ่านทาง e-office 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

4  15 วัน 1. ผู้รับผดิชอบหลักสตูร
ทาบทามกรรมการ IAB เป็น
กรรมการตรวจประเมิน
หลักสตูร 
2. ส่งรายชื่อกรรมการตรวจ
ประเมินหลักสูตรให้งาน
ประกันคณุภาพการศึกษา 

แบบฟอร์มแจ้ง

รายชื่อกรรมการ

ประเมิน

หลักสตูร 

ผู้รับผิดชอบ

หลักสตูร 
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3 วัน 1.จัดทำหนังสือเชิญกรรมการ
ประเมิน 
2.เสนอคณบดีลงนาม 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

เร่ิมต้น 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรส่งรายชื่อ

คณะกรรมการตรวจประเมิน

หลักสูตร 

จัดทำหนังสือเชิญ

คณะกรรมการตรวจประเมิน 
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2 วัน ส่งหนังสือเชิญให้กรรมการ
ผ่านทาง e-mail ,ไปรษณยี์ 
หรือผู้ประสานงานหลักสูตร 
 
 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

7  3 วัน 1. จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจประเมิน
หลักสตูร 
2.เสนอคณบดีลงนาม 
3. แจ้ง OAQ ผ่านระบบ 
 e-office 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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15 วัน ผู้รับผิดชอบหลักสูตรส่ง
รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ตามวันท่ีกำหนด 
 
 

แบบฟอร์ม SAR ผู้รับ 
ผิดชอบ
หลักสตูร 
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                                   NO 

                ตรวจสอบ 
        ความถูกต้องเรียบร้อย 

 

                    

          YES 

15 วัน 1. เจ้าหน้าที่งานประกัน
คุณภาพการศึกษาตรวจสอบ
ความถูกต้องเรียบร้อย 
   -ไม่เรียบร้อย แจ้ง
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรแก้ไข 
  - เรียบร้อย ดำเนินการต่อ 
 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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ส่งเอกสารการประเมิน 
ให้กรรมการ 

 

 

2 วัน ส่งเอกสารการตรวจประเมิน
ให้กรรมการผ่านทาง e-mail 
หรือผู้ประสานงานหลักสูตร  
    -ไฟล์ SAR,แบบรายงานผล 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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1 วัน 1. จัดทำเอกสารขออนุมตัิ
ตรวจประเมินและขออนุมตัิยืม
เงินเป็นค่าใช้จ่าย 
2. ส่งเอกสารให้งานการเงิน
และบัญชีเพื่อดำเนินการต่อ 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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5 วัน 1. ประสานเจ้าหน้าที่ประจำ
หลักสตูรจดัเตรียมห้องประชุม
สำหรับตรวจประเมิน 
 2. แจ้งผู้รับผิดชอบหลักสตูร
จัดเตรียม    

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

ส่งหนังสือเชิญให้กรรมการ

ประเมิน 

จัดทำคำสั่งแต่งตัง้

คณะกรรมการตรวจประเมิน

หลักสูตร 

ผู้รับผิดชอบหลักสูตรส่ง

รายงานการประเมินตนเอง  

(SAR) 

ขออนุมัติตรวจประเมิน 

และขออนุมัติยมืเงิน 

จัดเตรียมความพร้อมรับ 

การประเมิน 



 

 

- ไฟล์ present การ
ดำเนินงานของหลักสตูร 
- เตรียมนักศึกษา,อาจารย,์
เจ้าหน้าท่ีสำหรับเข้ารับการ
สัมภาษณ ์
3. จัดเตรยีมอาหารกลางวัน
และอาหารว่างสำหรับ
กรรมการประเมิน 
4. จัดเตรยีมใบเซ็นชื่อ
คณะกรรมการประเมิน และ
ผู้เข้าร่วมงาน 
5. จัดเตรยีมเอกสารใบเซ็นซื่อ
เบิก-จ่ายค่าตอบแทนกรรมการ
ประเมิน คา่เดินทาง 
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15 วัน 1. ผู้รับผดิชอบหลักสตูร
นำเสนอการดำเนินงานของ
หลักสตูร 
2. กรรมการสัมภาษณ์
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและผู้มี
ส่วนไดส้่วนเสียในประเด็น 
ต่าง ๆ เพิ่มเตมิ และเยี่ยมชม 
3.กรรมการส่งผลการประเมิน 

 1.กรรมการ

ประเมิน

คุณภาพ

หลักสตูร  

2.ผู้รับ 

ผิดชอบ

หลักสตูร 

3.เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ 

14  7 วัน ส่งรายงานผลการประเมิน
คุณภาพหลักสูตรให้
ผู้รับผิดชอบหลักสูตรและ
สำนักบริหารวิชาการและ
คุณภาพการศึกษา(OAQ) 

ผ่าน e-office 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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5 วัน 1.จัดทำสรุปผลการประเมนิ
พร้อมทั้งข้อเสนอแนะหรือ
คำแนะนำจาก
คณะกรรมการตรวจประเมิน
ในภาพรวม 

2.นำเสนอผูบ้ริหารและ
คณะกรรมการประจำส่วน
งานวชิาการ 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 

ดำเนินการตรวจประเมินคณุภาพ

หลักสตูร 

ส่งรายงานผลการประเมิน

คุณภาพหลักสตูรให้หลักสตูร 

และ OAQ 

สรุปผลการประเมิน 

คุณภาพหลักสตูร 



 

 

16  

 

 

2 วัน 1. ส่งเอกสารการขออนุมัติ
จัดตรวจประเมิน และ
เอกสารการเบิก-จ่าย
ค่าตอบแทนตา่ง ๆ และ
เอกสารอ่ืนที่เก่ียวข้อง 

2.ส่งให้งานการเงินและบัญชี
ดำเนินการต่อ 

 เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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5 วัน นำ SAR และรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพทุกหลักสูตร
เข้าระบบ CHE QA Online 

 

ระบบ CHE QA 

Online 

เจ้าหน้าท่ี

งานประกัน

คุณภาพ

การศึกษา 
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                 สิ้นสุด 

 

    

 

เคลียเอกสารเงินยืม 

นำ SAR และรายงานผลการ

ประเมินคุณภาพหลักสูตรเข้า

ระบบ CHE QA Online 


