
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานการตรวจติดตามและการประเมนิคุณภาพภายใน มหาวิทยาลัยเกษตรศาสตร์ 
 รหัสผู้รับผิดชอบ  QA1  : รองอธิการบดีฝ่ายประกันคุณภาพ 
   QA2  : ผู้อํานวยการสํานักงานประกันคุณภาพ 
       A  : งานบริหารและธุรการ 
       B  : งานตรวจสอบและประเมินคุณภาพ 
       C  : งานวิเคราะห์ข้อมูลและสารสนเทศ 
       D  : งานพัฒนาและฝึกอบรม 
1. การจัดทําแผนงาน กําหนดการประเมินคณุภาพภายใน และการประสานงานกับหน่วยงานที่รบัการประเมิน
คุณภาพภายใน 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 
 
 
 
ปรับแก ้

-   งานตรวจสอบฯ
    ร่วมกันรา่งกําหนดการประเมิน
คุณภาพสาํหรับหน่วยงาน ท่ีจะรับ
การประเมินคุณภาพ 

-  รา่งกาํหนดการ
ประเมินคุณภาพภายใน
ทุกหน่วยงาน ทุกวิทยา
เขต 

3 วัน B

   
 
 

-    ผู้อํานวยการสาํนักงานฯ
     ดําเนินการพจิารณาแผนงาน 
แนวทาง และกาํหนดการประเมิน
คุณภาพฯ ของหนว่ยงานตา่งๆ  

- กําหนดการตรวจสอบ/
ประเมินคุณภาพฯ ของ
หน่วยงานต่างๆ 

1 วัน QA2

     ปรับแก ้
  

 -   รองอธกิารบดฝี่ายประกัน
คุณภาพ 
      เสนอกาํหนดการประเมิน
คุณภาพฯให้รองอธิการบดฝี่าย
ประกันคุณภาพเพือ่พิจารณา
เห็นชอบ 

- กําหนดการตรวจสอบ/
ประเมินคุณภาพฯ ของ
หน่วยงานต่างๆ 

1 วัน QA1

   
 

-    งานตรวจสอบฯ
     ทําหนังสือแจง้หน่วยงานที่รับ
การประเมินคุณภาพฯ ทราบ  
เพื่อยืนยันกําหนดการประเมิน
คุณภาพฯ  พร้อมแจ้งวันจัดส่ง 
SAR และคู่มือประกันคุณภาพของ
หน่วยงาน 

- กําหนดการประเมิน
คุณภาพฯ 
- หนังสือสง่กําหนดการ 
ประเมินคุณภาพฯ 
 

1 วัน B

   
 
 

-    งานวิเคราะหข์้อมูลฯ
     นํากําหนดการประเมินฯ ลง 
web site และจดหมายขา่ว ของ
สํานักประกันคุณภาพ 

-   กําหนดการประเมิน
คุณภาพฯ 

20 นาที 
C 

จัดทําร่างกําหนดการประเมินคุณภาพ
ภายใน ทุกหน่วยงาน ทุกวิทยาเขต 

พิจารณา 

นําเสนอแผนงาน 

แจ้งหน่วยงานที่รับการ
ประเมินคุณภาพฯ รับทราบ 

เผยแพร่แผนงานการประเมิน
คุณภาพฯ ลง Web site สํานักฯ 



 

2. การแต่งตั้งคณะกรรมการประเมนิคณุภาพภายในระดบัมหาวิทยาลยั 
FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ

 
 
 

-   งานตรวจสอบฯ
    ทําหนังสอืแจง้หน่วยงาน
เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน 

- หนังสือแจ้งให้หน่วยงาน
เสนอรายชื่อคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน 

2  วัน B

 
 

-   หนว่ยงานคณะ/สํานกั/
สถาบัน/หนว่ยงานเทียบเท่า  
   เสนอรายชื่อ
คณะกรรมการประเมินฯ   

- หนังสือสง่รายชือ่
คณะกรรมการประเมินฯ ของ
แต่ละหนว่ยงาน 

60 วัน -

 
 
 

-   งานตรวจสอบฯ
    รา่งคําสั่งแต่งตัง้คณะ 
กรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 

- ฐานข้อมลูผูผ้่านการอบรม 
ประเมินคุณภาพภายใน 
- ฐานข้อมลูคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

7 วัน B

  ปรับแก ้
 
 
 

-   ผู้อํานวยการสาํนักฯ
    ดําเนินการพิจารณา
ประกาศแต่งตั้งฯ ตามความ
เหมาะสม 

- ร่างประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 

1 วัน QA2

 

                                -   รองอธกิารบดฝี่าย
ประกันคุณภาพพจิารณา
เห็นชอบ 

- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 

1 วัน QA1

  ปรับแก ้
 
 
 
 

 -  อธิการบดี
     พิจารณาอนมุตัิแต่งตัง้
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพ 

- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 

2-3 วัน -

 
 
 

-  งานตรวจสอบฯ
   ทําหนงัสือแจง้หน่วยงานที่
รับการประเมินฯ เพื่อ
ดําเนินการจดัสง่ประกาศ
แต่งตัง้ให้คณะกรรมการ
ประเมินฯ รบัทราบ 

- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 

1 วัน B

 
 

- งานบริหารและธุรการ         
 ส่งประกาศแต่งตัง้
คณะกรรมการประเมินฯ ให้
หน่วยงาน รับทราบ 

- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 

1 วัน A

 
 
 

- ฝ่ายวิเคราะห์ขอ้มูลฯ
  จัดทําข้อมลูเผยแพร่ลง 
web site และจดหมายขา่ว 
สํานักฯ 

- ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ประเมิน
คุณภาพภายใน 

20 นาที C

ร่างคําสั่งแต่งตัง้คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

พิจารณา 

นําเสนอ 

พิจารณาอนุมัติ
แต่งตั้ง 

แจ้งหน่วยงาน 

เผยแพร่รายช่ือคณะกรรมการ
ประเมินฯ ลงใน web site และ

จดหมายขา่ว ของสํานักฯ 

จัดสง่ประกาศแต่งตั้ง
คณะกรรมการประเมินฯ     

แจ้งหน่วยงานเสนอรายชื่อ 

นําเสนอ 



 

3. การประชุมวางแผนการประเมินคณุภาพภายใน ของคณะกรรมการประเมินฯ 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 
 

-   ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินฯ 

ประสานงานกบัประธาน
คณะกรรมการประเมินฯ  
เพื่อกําหนดวันประชุม
คณะกรรมการประเมินฯ 

- ก่อนการ 
ประเมิน
อย่างน้อย 7 
วัน 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ

ประเมินฯ 
 
 

 -    ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินฯ 

จองหอ้งประชุม และทํา
หนังสือเชญิประชุม
คณะกรรมการประเมินฯ 

-  หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ
ประเมินฯ 

 

20 นาที ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ

ประเมินฯ 
 
 

 
 
 

-   ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินฯ 
    จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมต่างๆ  

1. วาระการประชุม
2. รายนามคณะกรรมการตรวจสอบ/

ประเมินฯ 
3. กําหนดการประเมนิฯ 
4. วัตถุประสงค ์
5. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ของหน่วยงาน 
6. คู่มือการประกันคุณภาพของ

หน่วยงาน 
6. รายงานผลการประเมินคุณภาพใน

รอบปีท่ีผา่นมา 
7. แผนพัฒนาปรบัปรุงของ

หน่วยงานตามข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการประเมินฯ ในรอบปี
ท่ีผ่านมา 

8. แบบฟอร์มประกอบการประเมินฯ 
9. การประเมินผ่านระบบ CHE QA 

Online 

1 วัน ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ

ประเมินฯ 
 
 

 
 

 -  ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินฯ  
  นําสง่คณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพภายใน 

- หนังสือนําส่งเอกสารประกอบการ
ประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 

1 วัน ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ

ประเมินฯ 
 
 

  
 

 

กําหนดวันประชุม
คณะกรรมการประเมินฯ

A 

จัดส่งหนังสือเชิญประชุมและเอกสาร
ประกอบการประชุมให้คณะกรรมการ 

ประเมินคุณภาพภายใน 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม

ทําหนังสือเชิญประชุม
คณะกรรมการประเมินฯ



 

การประชุมวางแผนการประเมินคณุภาพภายใน ของคณะกรรมการประเมินฯ (ต่อ) 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
 
 

- - - - 

 
 

- คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 
   กาํหนดแผนการประเมิน
คุณภาพภายใน 

- เอกสารประกอบการประชุม ไม่เกิน 3 ชม. คณะกรรมการ
ประเมินฯ 

 
 
 

- ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการประเมินฯ 
   จัดทําบันทึกช่วยจํา และ
กําหนดการฉบบัปรับปรุง
แก้ไข 

- บันทึกช่วยจาํ
- กําหนดการฉบับปรับปรงุ
แก้ไข 

ไม่เกิน 1 วัน ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 

- ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการประเมินฯ 
    นาํสง่บันทึกช่วยจําและ
กําหนดการทีป่รับปรุงแก้ไข
ใหก้ับคณะกรรมการประเมนิฯ 
ก่อนวันประเมินฯ  

- หนังสือนําส่งเอกสาร
- บันทึกช่วยจาํ 
- กําหนดการตรวจสอบฉบับ
ปรับปรงุแก้ไข 

ให้เสร็จสิ้น
ภายในวันท่ี
ออกเลข
เอกสาร
เรียบร้อยแลว้ 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 

- ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการประเมินฯ 
  ประสานงานกับหน่วยงาน
เพื่อเตรียมความพร้อม เพื่อรับ
การ ประเมินฯ  (เตรียม
อุปกรณ ์สถานที่ ผู้แทนให้
สัมภาษณ์ อื่นๆ ) 

- กําหนดการประเมินฯ ฉบบั
ปรับปรงุแก้ไข 

ตั้งแตห่ลัง
ประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
จนถึงวันท่ีไป 
ประเมินฯ 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

ประชุมคณะกรรมการ         
ประเมินคุณภาพภายใน

A 

ประสานงานกับหน่วยงาน
เพื่อเตรียมรับการประเมินฯ 

ส่งบันทึกช่วยจําและ
กําหนดการตรวจสอบ/ประ

เมินฯ ท่ีปรับปรงแก้ไข

ทําบันทึกช่วยจํา และ
กําหนดการฉบับแก้ไข



8 

 

4. การประเมินคณุภาพภายใน สําหรบัคณะวิชา  และหนว่ยงานสนบัสนุนทุกวิทยาเขต 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 
 
 

- คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
- ผู้บรหิารของหนว่ยงาน 
    รับฟังผลการดาํเนินงานของ
หน่วยงาน 

รายงานสรุปผลการ
ดําเนินงานของหนว่ยงาน 

ตามกําหนด 
เวลาท่ีจดัไว ้
(ไม่เกิน 1 ช.
ม.) 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 

- คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
   ตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐานการดาํเนนิงานในรอบปี
ตามองค์ประกอบ   

- เอกสารหลกัฐาน 
รายงานผลการดําเนินงาน 
ตาม 9  และ 6 
องค์ประกอบ  

ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้
 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 

-คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
   ตรวจเยี่ยมหนว่ยงาน 

- ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

- คณะกรรมการ ประเมิน
คุณภาพภายใน 
- ผู้ให้สมัภาษณ ์ประกอบด้วย 
อาจารย์ท่ีไมใ่ช่ผู้บริหาร นิสิต 
ผู้ใช้บัณฑติ ผู้รับบริการ  
บุคลากรสายสนับสนุน 

- ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 

- คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
  ประชุมคณะกรรมการประเมิน
ฯ สรุปผลการประเมินฯ ในแต่ละ
องค์ประกอบ 

-  ข้อมูลจากการ
ตรวจสอบ เอกสาร
หลักฐานของหน่วยงาน 
- ข้อมูลจากการตรวจ
เย่ียมหน่วยงาน 
- ข้อมูลจากการสมัภาษณ์
ผู้แทนของหน่วยงาน 

ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 - คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
ภายใน 
 - กรอกผลการประเมินผ่าน
ระบบ Che QA Online โดย
ประธานคลกิยืนยันความถกูต้อง 

- ข้อมูลท่ีได้จากผลการ
ประเมินคุณภาพภายใน 

ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

- คณะกรรมการ ประเมิน
คุณภาพภายใน 
  รายงานผลการประเมินฯ 
ให้กบัผู้บริหารและบุคลากร
ภายในหนว่ยงานรบัทราบ 

ร่างรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายใน 

ตามกําหนด 
เวลาท่ีจัดไว ้

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 

คณะกรรมการฯ เข้าพบ         
ผู้บริหารของหนว่ยงาน พร้อมรับ
ฟังรายงานสรุปผลการดาํเนินงาน 

คณะกรรมการฯ ตรวจเยี่ยม    
หน่วยงานย่อย 

คณะกรรมการฯ 
สัมภาษณ์ผู้แทนของ

 คณะกรรมการฯ 
พิจารณาผลการ 

ประเมินฯ 

คณะกรรมการฯ             
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

 
นําเสนอรายงานผลการประเมิน
ฯ อย่างไม่เป็นทางการ พร้อม
ตอบข้อซักถาม 
 

คณะกรรมการฯ กรอกผลการประเมิน
ผ่านระบบ Che QA Online โดย
ประธานคลกิยืนยันความถกูต้อง 
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5. การจัดทํารายงานผลการ ประเมินคุณภาพภายใน สําหรับคณะวิชา และหน่วยงานสนับสนนุทุกวิทยาเขต 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 - ฝ่ายเลขานกุาร

คณะกรรมการประเมินฯ  
    จดัทํารา่งรายงานผลการ
ประเมินฯ ให้คณะกรรมการ
พิจารณา 

ร่างรายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 

หลังเสร็จสิ้น
การ ประเมินฯ 
ภายใน 14 วัน 

ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 

-  คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพภายใน 
     พิจารณารายงานผลการ 
ประเมินฯ เพื่อจัดทําเป็น
ฉบับสมบูรณ ์

- ร่างรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพภายในฯ 

ภายใน 7 วัน คณะกรรมการฯ

 
 
 

-ประธานคณะกรรมการ
ประเมินฯ 
- ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการประเมินฯ ส่ง
รายงานผลการประเมินฯ 
ให้กบัหนว่ยงาน 
 

- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 
- หนังสือนําส่งรายงานผล
การประเมินฯ  
 

15 นาที ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการฯ 

 
 
 
 

- หน่วยงาน
   ส่งรายงานผลการประเมิน
ฯ ให้สาํนักประกันคุณภาพ 
พร้อมไฟล์ข้อมลูรายงาน 
 

- รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 
- บันทึกนําส่งรายงานผล
การประเมินฯ  
 

15 นาที หน่วยงาน

 
  
 
 
 

- งานตรวจสอบฯ
    รวบรวมเลม่และไฟล์
รายงานผลการประเมินฯ 

- ข้อมูลสรุปวิเคราะห์ผล
การประเมินฯ ภาพรวม 
หน่วยงานระดับคณะ และ
ระดับสํานกั/สถาบัน 

2 วัน B

   
 
 
 
 

-    ฝ่ายวิเคราะหข์้อมูลฯ
     นํารายงานผลการ
ประเมินฯ ลง web site 
สํานักฯ  

-   รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 

20 นาที C

 
หมายเหต ุ   ขัน้ตอนนี้สามารถเปลี่ยนแปลงตามความเหมาะสม 
 
 
 

เผยแพร่รายงานผลการ
ประเมินคุณภาพฯ ลง 
Web site สํานักฯ

ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
จัดทํารา่งรายงานผลการประเมิน

รายงานผลการประเมินฯ     
ฉบับสมบูรณ์ พร้อมลงข้อมูล
ผ่านระบบ CHE QA Online 
ประธานคลกิยืนยันความ

ถูกต้องผ่านระบบ 

 รวบรวมไฟล์เลม่รายงาน
ผลการประเมินฯ 

พิจารณา 

ปรับแกไข 

หน่วยงานสง่รายงานผล
การประเมินฯ ให้สํานัก

ประกันคุณภาพ 
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6. การติดตามผลการประเมินคณุภาพภายในระดับมหาวทิยาลัย 
 

FLOW ผู้เกี่ยวข้อง/ขั้นตอน เอกสารที่เกี่ยวข้อง ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ
 
 
 
 
 

-  ฝ่ายเลขานกุาร
คณะกรรมการ ประเมิน
คุณภาพภายใน 
     สง่รายงานผลการประเมินฯ 
และแจง้การส่งแผนพัฒนา
ปรับปรงุฯ 

-  รายงานผลการประเมิน
คุณภาพภายใน 
-    บันทึกแจง้กาํหนดการ
ส่งแผนพัฒนาปรบัปรุง 

หลังจากการ
ประเมินฯ เสร็จ

สิ้นแลว้ 
ไม่เกิน 30 วัน 

QA2
B 

 
 
 

-    งานตรวจสอบฯ -  หนงัสือแจ้งการส่ง
แผนพัฒนาปรับปรุงของ
หน่วยงาน 
 
 

ภายในวันท่ี 31 
ตุลาคม ของทุกปี

B

 
 
 

-    งานตรวจสอบฯ
       รวบรวมและสรุปการ
ติดตามแผนพัฒนาปรับปรุงฯ 
ให้รองอธกิารบดฝีา่ยประกัน
คุณภาพ พจิารณา  

-  แผนพัฒนาปรบัปรุงของ
แต่ละหนว่ยงาน 
 
 
 
 

เมื่อได้รับ
แผนพัฒนาจาก

หน่วยงาน 

B

 
 

 

-   ท่ีประชุมคณบดี
     นาํเสนอที่ประชุมคณบดี 
รับทราบ 

-   แผนพัฒนาปรบัปรุงของ
แต่ละหนว่ยงาน 
 
 
 
 

1 วัน -

 
 
 
 

-    งานตรวจสอบฯ -  แผนพัฒนาปรบัปรุงของ
แต่ละหนว่ยงาน 

1 ช่ัวโมง B

 
 
 
 
 

 

ติดตามการจดัทําแผนพัฒนา
ปรับปรงุของหน่วยงาน 

ส่งรายงานผลการประเมินฯ ให้
หน่วยงาน พร้อมหนังสือแจง้การส่ง

แผนพัฒนาปรับปรุงให้หนว่ยงานทราบ 

 นําเสนอแผนพัฒนา
ปรับปรงุของแต่ละหน่วย 
งาน ให้รองอธกิารบดีฝา่ย
ประกันฯ พจิารณา 

 รวบรวมแผนปรับปรุงของ
ทุกหน่วยงาน  เสนอที่
ประชุมคณบดีรับทราบ 

จัดเก็บรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ต่าง ๆ ไว้ท่ีสํานกัประกันคุณภาพ 


