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ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เร่ือง  การสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

 
  ในทุกปีการศึกษา หน่วยงานทุกหน่วยงานในสถาบันการอุดมศึกษา ภายใต้สังกัดกระทรวง
การอุดมศึกษา วิทยาศาสตร์ วิจัยและนวัตกรรม ซึ่งได้ประกาศเป็นกฎกระทรวงการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ. 2561 และกลุ่มหาวิทยาลัยราชภัฏได้กำหนดมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลัยราชภัฏไว้ 5 ด้าน ทั้ง
ด ้านมาตรฐานผลลัพธ์ผู ้ เร ียน  มาตรฐานด้านการวิจ ัยและนวัตกรรม ด้านการบริการวิชาการ ด้าน
ศิลปะวัฒนธรรมและความเป็นไทย และด้านการบริหารจัดการ โดยให้สถาบันอุดมศึกษาแต่ละแห่งจัดให้มีระ
รบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งทุกหน่วยงานจะต้องดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ทั้งในระดับคณะและระดับหลักสูตรโดยเป็นไปตามมาตรฐานการศึกษาในแต่ละระดับ ซึ่งหน่วยงาน
จะต้องมีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพในการจัดการศึกษาภายใน มีการติดตามผลการดำเนินงานเพ่ือ
การพัฒนาและปรับปรุงให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐานการอุดมศึกษาให้มีคุณภาพ  

  ในการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาจะดำเนินการตรวจประเมินทุกสิ้นปี
การศึกษา โดยคณะวิทยาการจัดการ ร่วมกับมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ต้องมีการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ/
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในทั้งในระดับหลักสูตร และระดับคณะ โดยกำหนด
คุณสมบัติการสรรหาให้เป็นไปตามแนวทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายในในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ
แต่ละแห่งได้กำหนดไว้คุณสมบัติของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ดังนี้ 

1. ระดับหลักสูตร 
1.1  ในกรณีที ่ต ้องการเผยแพร่หลักสูตรที ่มีคุณภาพและมาตรฐานตามกรอบ

มาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 
องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสูตรให้ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา กำหนดไว้ ดังนี้ 
1) ผู้ประเมินคุณภาพภายในจำนวนอย่างน้อย 3 คน ซึ่งมีคุณวุฒิตรงหรือ

สัมพันธ์กับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน โดยเกินกว่ากึ่งหนึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย และอย่าง
น้อยหนึ่งคนของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกนั้น ต้องมีคุณวุฒิตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน ทั้งนี้ประธาน
กรรมการต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย 

2) คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในทุกคนต้องเป็นผู้ที่
ขึ ้นทะเบียนผู ้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรรของสำนักงานคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา 

  คุณสมบัติเฉพาะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร
ของแต่ละระดับการศึกษา เป็นดังนี้ 

1)   ระดับปริญญาตรี คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาโทขึ้นไปหรือดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไป 

2)   ระดับปริญญาโท คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรงตำแหน่ง
ทางวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ขึ้นไป 

3) ระดับปริญญาเอก คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการระดับศาสตราจารย์ขึ้นไป 
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1.2 ในกรณีไม่ต้องการเผยแพร่หลักสูตรที่มีคุณภาพและมาตรฐานตามกรอบ
มาตรฐานคุณวุฒิ ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552 

องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ
หลักสูตร กำหนดไว้ ดังนี้ 

1) ผู้ประเมินคุณภาพภายใน จำนวน 3 คน ซึ่งมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธก์ับ
สาขาวิชาที่ขอรับการประเมินอย่างน้อย 1 คน 

2) ประธานกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ
ภายนอกสถาบัน 

3) คณะกรรมการประเม ินค ุณภาพภายในต ้องข ึ ้ นทะเบ ียนของ
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) อย่างน้อย 1 คน 

คุณสมบัติเฉพาะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตรของ
แต่ละระดับการศึกษา เป็นดังนี้ 

1) ระดับปริญญาตรี คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาโทขึ้นไปหรือดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไป 

2) ระดับปริญญาโท คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการระดับรองศาสตราจารย์ขึ้นไป 

3) ระดับปริญญาเอก คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง
ตำแหน่งทางวิชาการระดับศาสตราจารย์ขึ้นไป 

จากแนวทางดังกล่าวข้างต้น  ฝ่ายประกันคุณภาพคณะวิทยาการจัดการจึงได้มีแนวทางและ
จัดทำขั้นตอนกำหนดและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร เพื่อให้
เป็นไปตามคุณสมบัติที ่กำหนดในการสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน โดยมี
ขั้นตอน ดังนี้ 

ขั้นตอนที่  1   มหาวิทยาลัยจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายใน และให้สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินมายังคณะ  

ขั้นตอนที่  2    ธุรการคณะรับหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc เพื่อเสนอผู้บริหาร  
รับทราบ 

ขั้นตอนที่  3    ผู้บริหารรับทราบและให้งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพดำเนินการแจ้งเวียน
หนังสือให้ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตร ผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc  

ขั้นตอนที่  4    รวบรวมรายละเอียดการกำหนดคุณสมบัติการสรรหาผู้ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร  

ขั้นตอนที่  5    จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรกำหนดวัน
ตรวจประเมินและให้สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมิน 

ขั ้นตอนที ่ 6   จัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (Google form) เพื ่อขอกำหนดการและรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
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ขั้นตอนที่  7 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรร่วมหารือและนำเข้าที่ประชุมเพ่ือกำหนด
วันตรวจประเมินและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่  8 ประธาน/กรรมการหลักสูตร ติดต่อทาบทามคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

ขั้นตอนที่  9 ประธานหลักสูตรส่งกำหนดการและรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน
มายังฝ่ายประกันคุณภาพ 

ขั้นตอนที่  10 ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัต ิ และตรวจสอบข้อมูลต ่าง ๆ ของ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ขั้นตอนที่  11 จัดทำฐานข้อมูลตารางและกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่  12 ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินและรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้มหาวิทยาลัย 

ขั้นตอนที่  13  ผู้บริหารลงนามในหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินและรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 

ขั้นตอนที่  14 ฝ่ายธุรการนำส่งหนังสือแจ้งกำหนดการฯ และรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ ผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc ให้ทางมหาวิทยาลัยดำเนินการ
ในขั้นตอนต่อไป 

 

สิ้นสุดขั้นตอน 
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Flowchart ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เร่ือง  การสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

 

เริ่มต้น 

(1) มหาวิทยาลยัจัดทำหนังสือแจง้กำหนดการการเข้า
ตรวจประเมินคุณภาพ การศึกษาภายใน และใหส้รรหา

คณะกรรมการตรวจประเมินมายังคณะ 

(2) ธุรการคณะรับหนังสือผา่น E-doc  
เพื่อเสนอผู้บริหาร  รับทราบ 

(3) ผู้บริหารรับทราบและให้งานธุรการ/ฝ่ายประกัน
คุณภาพดำเนินการแจ้งเวียนหนังสือให้ประธานหลักสตูร

ทุกหลักสูตร ผ่าน E-doc 

(4) รวบรวมรายละเอียด 
การกำหนดคณุสมบัติการสรรหาผูต้รวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

(5) จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตร
ทุกหลักสูตรกำหนดวันตรวจประเมินและใหส้รรหา

คณะกรรมการตรวจประเมิน 

(6) จัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (MS  form) เพื่อขอ

กำหนดการและรายช่ือคณะกรรมการตรวจประเมิน 
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(7)  ประธานกรรมการบริหารหลกัสูตรร่วมหารือและ
นำเข้าท่ีประชุมเพื่อกำหนดวันตรวจประเมินและสรรหา
คณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

ระดับหลักสตูร 

(8)  ประธาน/กรรมการหลักสตูร ติดต่อทาบทาม
คณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน 

 

(9)  ประธานหลักสูตรส่งกำหนดการและรายชื่อ
คณะกรรมการตรวจประเมินมายังฝ่ายประกันคณุภาพ 

(10) ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติ และตรวจสอบ
ข้อมูลต่าง ๆ ของคณะกรรมการตรวจประเมิน  

 

(11) จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมิน
และรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายในใหม้หาวิทยาลยั 
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(13) ผู้บริหารลงนามในหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้า
ตรวจประเมินและรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน 

(14) ฝ่ายธุรการนำส่งหนังสือแจ้งกำหนดการฯ และ
รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมนิฯ ผ่านทางระบบ
สารสนเทศ E-doc ให้ทางมหาวิทยาลัยดำเนินการใน

ขั้นตอนต่อไป 
 

สิ้นสุด 

(12)  จัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมิน

และรายช่ือคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในใหม้หาวิทยาลยั 

  

แก้ไข 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ 
เร่ือง  การสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

 

ขั้นตอนที่  1  มหาวิทยาลัยจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ การศึกษาภายใน 
และให้สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินมายังคณะ 

  ก่อนสิ้นปีการศึกษา  มหาวิทยาลัยจะดำเนินการจัดทำหนังสือโดยแจ้งกำหนดการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน โดย งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ได้
แจ้งกำหนดการ ระยะเวลาในการเข้าตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เพื่อให้ทางคณะฯ ได้ดำเนินการ
วางแผนการดำเนินงานและเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินทั้งในระดับคณะและระดับ
หลักสูตร เมื่อคณะฯ ได้รับหนังสือแจ้งกำหนดการจากงานมาตรฐานและประกันคุณภาพแล้ว บริหารคณะฯจึง
ดำเนินการแจ้งให้ ฝ่ายประกันคุณภาพและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  

 
ภาพที่ 1 หนังสือแจ้งกำหนการประเมินฯ 
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ภาพที่  2  ตารางกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ขั้นตอนที่  2  ธุรการคณะรับหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc เพื่อเสนอผู้บริหารรับทราบ 

       เมื่องานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ดำเนินการส่ง
หนังสือแจ้งกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน โดยส่งหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc แล้ว 
งานธุรการคณะฯ จะดำเนินการออกเลขหนังสือรับและลงนามเพื่อเสนอผู้บริหารขั้นต้น จนถึงผู้บริหารคณะได้
รับทราบและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 

 
ภาพที่  3  ส่งหนังสือกำหนดการการตรวจประเมินผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 
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ขั้นตอนที่  3   ผู้บริหารรับทราบและให้งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพดำเนนิการแจง้เวียนหนังสือให้
ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตร ผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc  

      เมื่อผู้บริหารรับทราบในหนังสือแจ้งกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และพิจารณา
มอบหมายให้ผู ้เกี ่ยวข้องดำเนินการแล้ว  งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพจึงส่งหนังสือผ่านทางระบบ
สารสนเทศ E-doc เพื ่อแจ้งเว ียนให้ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรได้ร ับทราบเพื ่อเตรียมดำเนินการ
ประสานงานและพิจารณาประชุมเพื่อปรึกษาหารือในหลักสูตรต่อไป 

 
ภาพที่ 4  หนังสือแจ้งเวียนประธานหลักสูตรผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 

 

ขั้นตอนที่  4    รวบรวมรายละเอียดการกำหนดคุณสมบัติการสรรหาผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับหลักสูตร  

  เมื่องานประกันคุณภาพดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งกำหนดการการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรเสร็จสิ้นแล้วจึงดำเนินการรวบรวมโดยสรุปรายละเอียดแนวทางการกำหนด
คุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจประเมิน ซึ่งต้องเป็นไปตามแนวทางในคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับหลักสูตร กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ภาพที่ 5  แนวทางการกำหนดคุณสมบัติคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

ขั้นตอนที่  5    จัดทำหนังสือขอความอนุเคราะห์ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรกำหนดวันตรวจประเมิน
และให้สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมิน 

  งานประกันคุณภาพดำเนินการจัดทำหนังสือเพื่อแจ้งประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรเพื่อขอ
ความอนุเคราะห์ให้หลักสูตรแจ้งกำหนดการการเข้าตรวจประเมินในแต่ละหลักสูตร ในเดือนมิถุนายน และการ
สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินโดยให้มีคุณสมบัติตรงกับแนวทางการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
กำหนด ซึ่งจะต้องสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินสำหรับเข้าตรวจประเมินในแต่ละหลักสูตร ๆ ละ 3 คน 
โดยให้แต่ละหลักสูตรส่งข้อมูลมายังงานประกันคุณภาพคณะให้เสร็จสิ้นภายในระยะเวลาที่กำหนดในหนังสือ
ขอความอนุเคราะห์แจ้งกำหนดการตรวจประเมิน 

 
ภาพที่ 6 บันทึกข้อความขอความอนุเคราะห์กำหนดวันตรวจประเมินฯ 
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ขั้นตอนที่ 6   จัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (MS form) เพื่อขอกำหนดการและรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 
               งานประกันคุณภาพดำเนินการจัดทำร่าง แบบฟอร์มออนไลน์ (MS form) เพ่ือขอกำหนดการ
วันตรวจประเมินและขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินจากหลักสูตร ซึ่งสามารถแจ้งได้ผ่านทางช่องทาง 
social ต่าง ๆ เช่น facebook, line กลุ่มคณะ และ e-mail เป็นต้น โดยแบบฟอร์มออนไลน์ (MS form) มี
รายละเอียดที่ประกอบด้วย 
  6.1  ระบุหลักสูตรที่แจ้ง 
  6.2  กำหนดวันตรวจประเมิน 
  6.3  รูปแบบการตรวจประเมิน ซึ่งหลักสูตรสามารถรระบุรูปแบบการตรวจประเมินได้ 3 
รูปแบบ คือ 
   -    รูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ออนไลน์) 100% 
   -    รูปแบบปกติ ณ หน่วยงานที่ตรวจ 100% 
   -    รูปแบบผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (ออนไลน์) และ รูปแบบปกติ ณ หน่วยงาน 

  6.4  ช่วงเวลาการตรวจประเมิน 

  6.5  รายชื ่อคณะกรรมการตรวจประเมิน โดยมีการระบุ ตำแหน่งประธานกรรมการ 
กรรมการ กรรมการและเลขานุการ และ ผู้ช่วยเลขานุการ 

  6.5  หมายเลขโทรศัพท์กรรมการตรวจประเมิน 

  6.6  E-mail กรรมการตรวจประเมิน 

  6.7  หน่วยงานที่สังกัดของคณะกรรมการตรวจประเมิน 

  
ภาพที่ 7  แบบฟอร์มออนไลน์ (MS form) 
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ขั้นตอนที่  7 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรร่วมหารือและนำเข้าที่ประชุมเพื่อกำหนดวันตรวจ
ประเมินและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร 

  เมื ่องานประกันคุณภาพแจ้งให้หลักสูตรส่งกำหนดการ/ระบุวันเข้าตรวจประเมินและ 
ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ให้แก่ประธานหลักสูตรเสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อย
แล้ว ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรจึงนัดประชุมคณะกรรการบริหารหลักสูตร่วมกันปรึกษาหารือและ
พิจารณาสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมิน และร่วมกันกำหนดวันเข้ารับการตรวจประเมิน 

ขั้นตอนที่  8 ประธาน/กรรมการหลักสูตร ติดต่อทาบทามคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

  ประธาน/กรรมการหลักสูตรร่วมพิจารณาและติดต่อทาบทามผู ้ทรงคุณวุฒิเพื ่อเป็น
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร โดยพิจารณาผู้ทรงคุณวุฒิที่ตรงหรือ
สัมพันธ์กับหลักสูตร-สาขาที่เก่ียวข้องเพ่ือส่งรายชื่อคณะกรรมการฯ ให้งานประกันคุณภาพต่อไป 

ขั้นตอนที่  9 ประธานหลักสูตรส่งกำหนดการและรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินมายังฝ่ายประกัน
คุณภาพ 

  เมื่อประธานหลักสูตรมีข้อมูลครบถ้วนในการกำหนดวันรองรับการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน และได้สรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินที่ตรงและสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่สังกัดเสร็จสิ้นเป็น
ที่เรียบร้อยแล้ว ประธานหลักสูตรจะต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดดังกล่าวในแบบฟอร์มออนไลน์ (MS google) 
หรือทำหนังสือแจ้งรายละเอียดดังกล่าวโดยส่งหนังสือเข้างานธุรการสำนักงานคณบดีคณะวิทยาการจัดการ 
เมื่อให้งานธุรการลงทะเบียนเลขรับหนังสือและเสนอหนังสือให้ผู ้บริหารที่เกี ่ยวข้องเพื่อส่งให้งานประกัน
คุณภาพได้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

ขั้นตอนที่  10 ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติ และตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ของคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน 

  เมื่อผู้บริหารได้ลงนามและพิจารณามอบหนังสือแจ้งรายละเอียดให้แก่งานประกันคุณภาพ
เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว  งานประกันจะต้องมีการตรวจสอบเอกสารฯ และรายละเอียดต่าง ๆ ทั้งด้าน
เอกสาร หรือรายละเอียดที่ประธานหลักสูตแจ้งผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ (MS form) โดยร่วมกับ งานมาตรฐาน
และประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน มหาวิทยาลัย ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติ 
และตรวจสอบข้อมูลต่าง ๆ ว่ามีคุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ หากมีรายละเอียดไม่ครบถ้วน งานประกันคุณภาพ
คณะฯ จะต้องแจ้งข้อมูลและขอรายละเอียดเพ่ิมเติมจากประธานหลักสูตรอีกครั้ง 



~ 14 ~ 
 



~ 15 ~ 
 



~ 16 ~ 
 

 
ภาพที่  8 คู่มือการประกันคุณภาพฯ (แนวทางการกำหนดคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน) 
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ขั้นตอนที่  11 จัดทำฐานข้อมูลตารางและกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร 

                      งานประกันคุณภาพดำเนินการรวบรวมข้อมูลรายชื่อและจัดตารางกำหนดการการเข้าตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร ตามที่คณะกรรมการบริหารหลักสูตรได้ส่งข้อมูลมา โดย
จัดทำฐานข้อมูลตารางและกำหนดการให้มีความสมบูรณ์ เพื่อเตรียมดำเนินการส่งเรื ่องไปยังหน่วย งาน
มาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียนได้ดำเนินการจัดทำกำหนดการทุก
หลักสูตรในมหาวิทยาลัยต่อไป 

 
ภาพที ่ 9 ตารางรายชื่อคณะกรรมการและกำหนดการตรวจประเมินฯ 
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ภาพที่  9 ตารางรายชื่อคณะกรรมการและกำหนดการตรวจประเมินฯ (ต่อ) 
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ขั้นตอนที่  12 ดำเนินการจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินและรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในให้มหาวิทยาลัย 

  งานประกันคุณภาพดำเนินการจัดพิมพ์ร่างบันทึกข้อความเพื่อแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจ
ประเมินของทุกหลักสูตร เพื่อดำเนินการส่งให้งานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและ
งานทะเบียน โดยส่งร่างบันทึกข้อความให้หัวหน้างาน และหัวหน้าสำนักงานตรวจสอบตัวอักษรและข้อความ
ต่าง ๆ เมื่อความถูกต้อง หากมีการแก้ไขจะดำเนินการส่งคืนเมื่อให้งานประกันคุณภาพแก้ไขหนังสือให้มีความ
ถูกต้องเป็นไปตามระเบียบของหนังสือราชการ 

ขั้นตอนที่  13  ผู้บริหารลงนามในหนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินและรายชื่อคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน 

                   เมื่องานประกันคุณภาพได้มีการแก้ไขบันทึกข้อความเพ่ือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินฯ 
เสร็จสิ้นเป็นที่เรียบร้อยแล้ว จึงดำเนินการส่งหนังสือให้คณบดีลงนามโดยผ่านให้กับงานธุรการได้เสนอหนังสือ
ให้คณบดีลงนาม ก่อนส่งไปยังหน่วยงานธุรการ มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา ลงรับหนังสือในขั้นตอนต่อไป 



~ 20 ~ 
 

 
ภาพที่ 10 หนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินฯ ของแต่ละหลักสูตรไปยังมหาวิทยาลัย 



~ 21 ~ 
 

 
ภาพที่ 10 หนังสือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจประเมินฯ ของแต่ละหลักสูตรไปยังมหาวิทยาลัย (ต่อ) 

 

ขั้นตอนที่  14 ฝ่ายธุรการนำส่งหนังสือแจ้งกำหนดการฯ และรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินฯ ผ่าน
ทางระบบสารสนเทศ E-doc ให้ทางมหาวิทยาลัยดำเนินการในขั้นตอนต่อไป 

  ฝ่ายธุรการนำส่งหนังสือแจ้งกำหนดการและรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ซึ่งเรียนถึง อธิการบดี และลงนามโดยคณบดีคณะวิทยาการจัดการ โดยจะต้องดำเนินการส่ง
ไฟล์และออกเลขหนังสือส่งผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E-doc) หรือดำเนินการส่งเอกสารเข้า
ธุรการมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา เป็นฉบับจริงก็ได้ 

 

 


