
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ชื่องานที่รับผิดชอบ 
 1.  การตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร 
  2.  การตรวจประเมินคุณภาพระดับคณะ 
  3.  การตรวจประเมินคุณภาพระดับสถาบัน 
  4.  การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ QAS 
  5.  การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ CHE QA Online 
  6.  การจัดท าโครงการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 

 

 

 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศกึษา 

 

 

 

 

 

 

กองพัฒนาระบบบริหารและประกันคุณภาพ 

มหาวิทยาลัยราชภัฏเชยีงราย 

 

 

 



แนวทางการปฏิบัตงิาน 
เจ้าหน้าที่งานประกันคุณภาพการศึกษา กองพัฒนาระบบบริหารและประกันคุณภาพ 

 

  การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ด้านการประกันคุณภาพ สังกัดกองพัฒนาระบบบริหารและประกันคุณภาพ  
มีการปฏิบัติงานตามท่ีได้รับมอบหมาย ดังนี้ 
 

ชื่องานที่รับผิดชอบ 

1. การตรวจประเมินคุณภาพระดับหลักสูตร 
2. การตรวจประเมินคุณภาพระดับคณะ 
3. การตรวจประเมินคุณภาพระดับสถาบัน 
4. การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ QAS 
5. การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ CHE QA Online 
6. การจัดท าโครงการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

กฎหมายที่เกีย่วข้องกับการปฏิบัติงาน 
- พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติ มหาวิทยาลัยราชภัฏ พ.ศ. 2547  
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  
- แผนอุดมศึกษาระยะยาว 20 ปี พ.ศ. 2561 - 2580  
- กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 

   - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 
  - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
  - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงราย เรื่อง การบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ  
พ.ศ. 2568 

 
 
 
 



แนวทางการปฏิบัติงาน 
 

ชื่องาน : การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัหลักสูตร 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- วางแผนก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงาน 
- ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 
- แจ้งก าหนดการ 
 
-  หลักสูตรแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินระดับหลักสูตร 
 
-  ด าเนินการตรวจประเมินหลักสตูร
ตามแผนการตรวจที่ก าหนดไว ้
 
-  คณะกรรมการตรวจประเมิน
หลักสตูร รายงานผลการตรวจใหก้ับ
ผู้บริหารและอาจารย์ประจ าหลักสตูร 
-  หากมีข้อโต้แย้งหลักสูตรน า
หลักฐานมาชี้แจงเพื่อทักท้วงผลการ
ประเมิน 
 
 
 
-  คณะกรรมการจดัท าเล่มรายงานผล
การตรวจประเมินส่งให้กับหลักสตูร
และมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 

30 วัน 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

30 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 129 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  

ประชุมเตรียมความพร้อมและจัดท าข้อมูลเพื่อเตรียมรับ 
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

 

ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาผลการประเมิน 

แก้ไขปรับปรุง    
ตามข้อทักท้วง 

จัดท าเล่มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรส่งมอบให้กับหลักสูตรและมหาวิทยาลัย 

ผลการประเมินถูกต้อง 

ผลการประเมินไม่ถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร 

รายงานผลการประเมินด้วยวาจาแก่ผู้บริหารและ
อาจารย์ประจ าหลักสูตร 

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  
- กฎกระทรวง มาตรฐานการจัดการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง มาตรฐานหลักสูตรการศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง มาตรฐานคุณวุฒิระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 
- กฎกระทรวง ก าหนดมาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2565 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ชื่องาน : การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัคณะ 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- วางแผนก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงาน 
- ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 
- แจ้งก าหนดการ 
 
-  คณะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินระดับคณะ 
 
 
-  ด าเนินการตรวจประเมินระดับคณะ
ตามแผนการตรวจที่ก าหนดไว ้
 
-  คณะกรรมการตรวจประเมินระดับ
คณะ รายงานผลการตรวจให้กับ
ผู้บริหารคณะ 
-  หากมีข้อโต้แย้ง ให้คณะน าหลักฐาน
มาชี้แจงเพื่อทักท้วงผลการประเมนิ 
 
 
 
 
 
 
 
-  คณะกรรมการจดัท าเล่มรายงานผล
การตรวจประเมินส่งให้กับคณะและ
มหาวิทยาลยั 
 
 

 
30 วัน 

 
1 วัน 

 
 

30 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 104 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  

ประชุมเตรียมความพร้อมและจัดท าข้อมูลเพื่อเตรียมรับ 
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับคณะ 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายในระดับคณะ 

 

ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาผลการประเมิน 

แก้ไขปรับปรุง    
ตามข้อทักท้วง 

จัดท าเล่มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะส่งมอบให้กับคณะและมหาวิทยาลัย 

ผลการประเมินถูกต้อง 

ผลการประเมินไม่ถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับคณะ 

รายงานผลการประเมินด้วยวาจาแก่ผู้บริหาร 

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับคณะ 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



ชื่องาน : การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดบัสถาบัน 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- วางแผนปฏิบัติงานเพื่อก าหนดแนว
ทางการตรวจ 
- ประชุมชี้แจงแนวทางการด าเนินงาน 
- แจ้งก าหนดการ 
 
-  คณะแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
ประเมินระดับสถาบัน 
 
-  ด าเนินการตรวจประเมินระดับ
สถาบันตามแผนการตรวจท่ีก าหนดไว้ 
 
 
-  คณะกรรมการตรวจประเมินระดับ
สถาบัน รายงานผลการตรวจให้กับ
ผู้บริหาร 
-  หากมีข้อโต้แย้ง ให้มหาวิทยาลัย 
น าหลักฐานมาชี้แจงเพื่อทักท้วงผลการ
ประเมิน 
 
 
 
 
-  คณะกรรมการจัดท าเล่มรายงานผล
การตรวจประ เมินระดับสถาบั น 
ส่งให้กับมหาวิทยาลัย 
 
 

 
 

30 วัน 
 

1 วัน 
 
 

30 วัน 
 

 
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 101 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- พระราชบัญญัติ การอุดมศึกษา พ.ศ. 2562  
- พระราชบัญญัติ การศึกษาแห่งชาติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562  
- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  

 

ประชุมเตรียมความพร้อมและจัดท าข้อมูลเพื่อเตรียมรับ 
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับสถาบัน 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายในระดับสถาบัน 

 

ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง
พิจารณาผลการประเมิน 

แก้ไขปรับปรุง    
ตามข้อทักท้วง 

จัดท าเล่มรายงานผลการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับสถาบันส่งมอบให้กับมหาวิทยาลัย 

ผลการประเมินถูกต้อง 

ผลการประเมินไม่ถูกต้อง 

คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับสถาบัน 

รายงานผลการประเมินด้วยวาจาแก่ผู้บริหาร 

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับสถาบัน 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



ชื่องาน : การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลประกันคุณภาพ QAS 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  คณะจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 
 
 
 

-  คณะน าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดบันทึกข้อมลู
ลงในระบบ QAS 
-  คณะน าผลหลักฐานอ้างอิงผลการด าเนินงานตาม
ตัวช้ีวัดบันทึกข้อมูลลงในระบบ QAS 
 
 
-  คณะยืนยันผลการตรวจประเมินในระบบ QAS 
 
 
 
 

 
 
 

60 วัน 
 

 
 
 

30 วัน 
 
 

 
 
 

7 วัน 
 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 97 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- ไม่มี -  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะจดัท ารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

คณะบันทึกข้อมลูรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR)  

และอัพโหลดเอกสารอ้างอิงในระบบ 
QAS  

 
 

ยืนยันผลการประเมินในระบบ QAS 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



ชื่องาน : การบันทึกข้อมูลในระบบฐานข้อมูลด้านการประกันคุณภาพ CHE QA Online 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  หลักสูตรจัดท าเอกสารรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 
 
 

-  หลักสูตรน าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดบันทึก
ข้อมูลลงในระบบ CHE QA Online 
-  หลักสูตรน าผลหลักฐานอ้างอิงผลการด าเนินงาน
ตามตัว ช้ีวัดบันทึกข้อมูลลงในระบบ CHE QA 
Online 
 
 
-  หลักสูตรตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่
บันทุกลงในระบบ CHE QA Online 
 
 
 
 

 
 
 

60 วัน 
 
 
 

30 วัน 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 97 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 

- กฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หลักสตูร 
จัดท ารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

หลักสตูรบันทึกข้อมลูรายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR)  

ในระบบ CHE QA Online 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และยืนยันข้อมลูในระบบ CHE QA Online 

 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 



ชื่องาน : การจัดท าโครงการอบรมให้ความรู้ด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
 

ขั้นตอน วิธีการปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  วางแผนการจัดท าโครงการ ก าหนดผู้รับผิดชอบ 
-  เขียนโครงการ 
 
 
 

-  ขออนุมัติโครงการ 
-  เชิญวิทยากร 
-  ส่งหนังสือเชิญเข้าร่วมอบรมไปแต่ละหน่วยงาน 
เพื่อขอรายชื่อผู้เข้าร่วมและจัดท าค าสั่ง 
-  จัดเตรียมสถานท่ี 
 

-  ด าเนินโครงการตามกระบวนการที่ก าหนด 
 
 
-  จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการพร้อม
เอกสารการเบิกจ่ายส่งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

10 วัน 
 
 
 

 15 วัน 
 
 

 
 
 
 

1-3 วัน 
 
 

15 วัน 
 

 

ระยะเวลาปฏิบัติงานรวมท้ังหมด 43 วัน 
 
กฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ  
พ.ศ. 2549 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2552 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
ฉบับที่ 3 พ.ศ. 2555 
 - ประกาศมหาวิทยาลัยราชภัฎเชียงราย เรื่อง การบริหารงบประมาณรายจ่าย ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ. 2568 
 

วางแผนการด าเนินงาน เขียนโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ/จดัหาวิทยากร 
ส ารวจรายชื่อผู้เข้าร่วม/จัดเตรยีมสถานท่ี 

ด าเนินงานตามโครงการที่ก าหนด 

เริ่มต้น 

เสร็จสิ้น 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ 


