
     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

              

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“กองวิเทศสมัพันธ์และ 

การประกันคุณภาพ ” 

รหสัเอกสาร  : IA&QA Srivijaya  PM   
วนัท่ีบงัคบัใช ้ : 19/05/2559 
ISSUE  :  02 
หนา้ท่ี  :  1/35 

ผูท้บทวน 
 

………………………..……………….. 
(นางสาววีรวรรณ  อ าภา) 

ผู้อ านวยการกองวิเทศสัมพันธ์และการประกันคณุภาพ 

ผูอ้นุมติั 
 

……………….……..……………… 
(นางถนอมศรี  เจนวิถีสุข) 

รองอธิการบดีฝ่ายวิชาการ 

 

1. วตัถุประสงค์ 
 งานวิเทศสัมพันธ์  เป็นกลไกส าคญัส าหรับการสร้างและพฒันาความร่วมมือกบัต่างประเทศ  โดยเฉพาะอยา่ง

ยิ่งในปัจจุบนัน้ี   ทุกประเทศต่างเตรียมพร้อมท่ีจะกา้วไปสู่ยุคท่ีมีความกา้วหนา้ทางเทคโนโลยี   ท่ีมีการติดต่อส่ือสาร
กนัอย่างรวดเร็ว ซ่ึงมีการพฒันาเคร่ืองมือและอุปกรณ์ใหม่ ๆ ข้ึนมาเพื่ออ านวยความสะดวกในการด าเนินงานให้กา้ว
ทนักบักระแสโลกาภิวฒัน์และเสริมสร้างศกัยภาพในการแข่งขนัทั้งระดบัชาติและระดบัประเทศ  การด าเนินงานดา้น
วิเทศสัมพนัธ์ท่ีมีประสิทธิภาพ เป็นภารกิจท่ีส าคญัและจ าเป็นอย่างยิ่งส าหรับหน่วยงานต่าง ๆ โดยเฉพาะอย่างยิ่ง 
สถาบนัอุดมศึกษาท่ีตอ้งมีเพื่อรองรับงานวิชาการให้ทนักบัความเปล่ียนแปลงของโลกปัจจุบนั   โดยเฉพาะบทบาทใน
การส่งเสริมให้เกิดการแลกเปล่ียนทางวิชาการและท าหน้าท่ีประสานให้บริการขอ้มูลข่าวสารกบัต่างประเทศ  อนัจะ
น าไปสู่การประสานงานความร่วมมือท่ีดีในอนาคต  ดงันั้นทางมหาวิทยาลัยฯ จึงเห็นสมควรจดัตั้งงานฝ่ายวิเทศ
สัมพนัธ์ท่ีเตม็รูปแบบเพื่อเพิ่มศกัยภาพและการน าไปสู่การท างานท่ีมีประสิทธิภาพของมหาวทิยาลยัฯ ต่อไป 

 งานประกันคุณภาพการศึกษา   เป็นอีกภารกิจท่ีจ าเป็นและมีความส าคญัอย่างหน่ึงต่อการด าเนินงานของ

มหาวทิยาลยัฯ  เพราะไดก้ าหนดไวใ้นพระราชบญัญติัการศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2542  หมวด 6 มาตรา 47 โดยระบุวา่ให้
มีระบบประกนัคุณภาพการศึกษา   เพื่อพฒันาคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาทุกระดบัประกอบด้วยการประกัน
คุณภาพภายในและระบบการประกนัคุณภาพภายนอก  นอกจากน้ีในมาตรา 48  ยงัระบุไวว้า่   “ให้หน่วยงานต้นสังกัด
และสถานศึกษาจัดให้มีระบบการประกันคุณภาพภายในสถาบันศึกษา และให้ถือว่าการประกันคุณภาพภายใน   เป็น
ส่วนหน่ึงของกระบวนการบริหารการศึกษาท่ีต้องด าเนินการอย่างต่อเน่ือง  โดยมีการจัดท ารายงานประจ าปีเสนอต่อต้น
สังกัด และเปิดเผยต่อสาธารณะชนเพ่ือน าไปสู่การพัฒนาและมาตรฐานการศึกษาและเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพ
ภายนอก”  เพื่อให้การประกนัคุณภาพการศึกษาบรรลุวตัถุประสงค์ตามท่ีก าหนดไวใ้นพระราชบญัญติัการศึกษา
แห่งชาติ  พ.ศ. 2542  มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั   มีเป้าหมายในการจดัตั้งหน่วยงานเพื่อด าเนินการดา้นน้ี
อยา่งจริงจงั ต่อเน่ืองและชดัเจน 

 จากหลกัการและเหตุผลท่ีได้กล่าวมาแล้ว  จะเห็นได้ว่ากองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ จะเป็น
หน่วยงานสนับสนุนท่ีส าคญัในการช่วยผลักดนัการบริหารจดัการ ทั้งด้านวิชาการโดยการสร้างความร่วมมือกับ
ต่างประเทศ   การช่วยเหลืออาจารย์ในการศึกษาต่อต่างประเทศ และการด าเนินงานด้านการประกนัคุณภาพทาง
การศึกษาใหเ้ป็นไปตามพระราชบญัญติัการศึกษาท่ีก าหนดไว ้  
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“รับผิดชอบต่อหน้าที่ มีวินัย ใส่ใจคุณภาพ” 

จากนโยบายของสภามหาวิทยาลยัฯ ซ่ึงมีอนุกรรมการพฒันาการบริหารจดัการและการประกนัคุณภาพก ากบั
ดูแลนั้น ไดมี้นโนบายทางการประกนัคุณภาพการศึกษาในดา้น “ส่งเสริมและพฒันาระบบประกนัคุณภาพการศึกษาสู่
มาตรฐานสากล”  ดงันั้นเพื่อให้การด าเนินงานของกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพสามารถตอบสนองต่อ
นโยบายดงักล่าวฯ จึงมี นโยบายการบริหาร วสิัยทศัน์และพนัธกิจดงัน้ี 

 นโยบายการบริหาร  

 

 
 

 รับผิดชอบต่อหน้าที่  การมุ่งมัน่ใส่ใจต่องานท่ีไดรั้บมอบหมาย การท างานตามหน้าท่ีของ
ตนเองอยา่งทุ่มเทเตม็ก าลงั 
 มีวินัย  การปฏิบัติตนตามกฎระเบียบ วินัยขององค์กร การตรงต่อเวลา 
ซ่ือสัตยสุ์จริต โปร่งใส ยติุธรรม มีน ้าใจต่อบุคลากรขององคก์ร 
 ใส่ใจคุณภาพ  การท างานท่ีต้องค านึงถึงคุณภาพของงาน ความละเอียดถ่ีถ้วน
รอบคอบ มีการพฒันางานของตนเองอยา่งต่อเน่ือง 

 วิสัยทัศน ์ 

 “กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ เป็นหน่วยงานท่ีมีความเป็นเลิศในการส่งเสริมพฒันา
คุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของมหาวิทยาลยัฯ เพื่อพฒันาก าลงัคนสู่มาตรฐานและสร้างความสามารถใน
การแข่งขนัเพื่อการพฒันาเศรษฐกิจและสังคม” 

 พันธกิจ  

1. ส่งเสริมและสนับสนุนการผลิตก าลังคนในระดับอุดมศึกษา ท่ีมุ่งเน้นวิชาชีพบนพื้นฐานด้าน
วทิยาศาสตร์และเทคโนโลย ีท่ีมีคุณภาพและมีความสามารถพร้อมเขา้สู่อาชีพ 

2. ส่งเสริมและสนับสนุนการสร้างงานวิจยั  ส่ิงประดิษฐ์ นวตักรรม สู่การผลิตและการบริการ ท่ี
สามารถถ่ายทอดและสร้างมูลค่าเพิ่มใหแ้ก่ประเทศ 

3. ส่งเสริมและสนบัสนุนการให้บริการวิชาการแก่สังคมท่ีมีแนวคิดเชิงสร้างสรรค ์ เพื่อการมีอาชีพ
อิสระ พฒันาอาชีพ เพิ่มศกัยภาพในการแข่งขนั 

4. ส่งเสริมและสนบัสนุนการท านุบ ารุงศิลปวฒันธรรมและส่ิงแวดลอ้ม 
5. ส่งเสริมและพัฒนาการสร้างความร่วมมือในการจัดการศึกษาตามภารกิจทั้ ง  4 ด้านของ

มหาวทิยาลยัฯ กบัหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ อนัน าไปสู่การพฒันามหาวทิยาลยัฯ สู่สากล 
6. ส่งเสริมและสนบัสนุนระบบการบริหารจดัการของมหาวิทยาลยัฯ ให้สอดคล้องกบัการประกนั

คุณภาพการศึกษา 
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 วัตถุประสงค์   

เพื่อให้การด าเนินงานของกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ ได้เป็นไปในทิศทางเดียวกบั
จุดมุ่งหมายของมหาวทิยาลยัฯ จึงไดก้ าหนดวตัถุประสงคแ์ละยทุธศาสตร์ไวด้งัน้ี 

1. เพื่อเป็นหน่วยงานระดบักองท่ีด าเนินการดา้นวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ  
2. เพื่อเป็นศูนยก์ลางในการให้บริการขอ้มูลข่าวสารเก่ียวกบัวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ

ของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั ทั้งภายในและภายนอกองค์กร รวมทั้งในระดบัประเทศและ
ต่างประเทศ 

3. เพื่อเป็นหน่วยงานกลางท่ีจะประสานงานและสร้างความสัมพนัธ์อนัดีกบัองค์กรทั้งภายในและ
ภายนอก ระดบัประเทศและต่างประเทศ 

4. เพื่อแนะน าและอ านวยความสะดวกเก่ียวกบัหนงัสือเดินทาง จดัท าและออกหนงัสือน าการตรวจลง
ตราหนงัสือเดินทางใหแ้ก่บุคลากรและนกัศึกษาท่ีตอ้งการเดินทางไปต่างประเทศ  

5. เพื่อเป็นศูนยก์ลางใหค้วามช่วยเหลืออาจารยป์ระจ า นกัศึกษา ในการศึกษาต่อต่างประเทศ 
6. เพื่อด าเนินกิจกรรมเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ ให้เป็นไปตาม

พระราชบญัญติัการศึกษา และพฒันาคุณภาพการศึกษาใหมี้ประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิง่ข้ึน 
7.  เพื่อส่งเสริมและพฒันาระบบราชการ  ด าเนินการพฒันาแนวทางการปฏิบติัราชการ ให้สอดคลอ้ง

กบัตวัช้ีวดัของค ารับรองการปฏิบติัราชการ 

 ยุทธศาสตร์  

1. พฒันาระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลยัฯ ให้สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษา
และการประกนัคุณภาพการศึกษาของประเทศ 

2. พฒันาการบริหารจดัการทางดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา และน าระบบ IT เขา้มาใช ้
3. ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของนกัศึกษาในการประกนัคุณภาพการศึกษา 
4. ส่งเสริมกระบวนการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัยฯ สู่มาตรฐานการศึกษาของ

ประเทศ 
5. สนบัสนุนขอ้มูลสารสนเทศทางดา้นวเิทศสัมพนัธ์แก่หน่วยงานภายในและภายนอกองคก์ร 
6. ส่งเสริมการพฒันาอาจารยแ์ละบุคลากรทั้งในและต่างประเทศ 
7. ส่งเสริมและพฒันาการสร้างความร่วมมือทางวิชาการกบัหน่วยงานทั้งในและต่างประเทศ อนั

น าไปสู่การพฒันามหาวทิยาลยัฯ สู่สากล 

 เป้าประสงค์  
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1.  เป็นหน่วยงานทางด้านการประกันคุณภาพการศึกษาท่ีตอบสนองการศึกษาด้านวิชาชีพทาง
วทิยาศาสตร์และเทคโนโลยเีชิงบูรณาการ   

2.  สร้างมาตรฐานคุณภาพการศึกษาในการผลิตผูส้ าเร็จการศึกษาดา้นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีท่ีมี
คุณภาพ มีคุณธรรม มีภาวะทางสังคมท่ีดี และสามารถปฏิบติังานไดอ้ยา่งมืออาชีพ 

3. สร้างมาตรฐานคุณภาพในการบริการงานด้านวิชาชีพ โดยใช้ฐานความรู้ด้านวิทยาศาสตร์ 
เทคโนโลย ีวจิยั และนวตักรรม ท่ีสามารถประกอบอาชีพและแข่งขนัได ้

4. ด าเนินการดา้นความร่วมมือทางวิชาการ การเรียนการสอน การสัมมนาร่วมกบัมหาวิทยาลยัทั้งใน
และต่างประเทศ และแลกเปล่ียนขอ้มูลนกัวชิาการและนกัวจิยั อนัน าไปสู่การพฒันามหาวทิยาลยัฯ สู่สากล 

5. เป็นหน่วยงานสนับสนุนให้การบริหารจดัการของมหาวิทยาลยัฯ เป็นไปตามระบบการประกนั
คุณภาพการศึกษา 

 ผลผลิต  

งาน ผลผลติ 

งานวิเทศสมัพนัธ์  ความร่วมมือทางวิชาการกบัหน่วยงานการศึกษาต่างประเทศ (MOU) 
 การแลกเปล่ียนอาจารย/์นกัศึกษา  นกัศึกษาฝึกสอน อาสาสมคัร 
 จุลสารกองวิเทศสมัพนัธ์และการประกนัคุณภาพ 
งาน กพร.  การบรรลุเป้าหมายการด าเนินตามค ารับรองการปฏิบติัราชการประจ าปี 
  การสร้างเครือข่ายความร่วมมือการบริหารจดัการความรู้ 
งาน QA  ระบบการประกนัคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลยั 
  การสร้างเครือข่ายความร่วมมือการประกนัคุณภาพการศึกษา 
งาน SAR  รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

งานบริหารงานทัว่ไป  รายงานประจ าปีกองวิเทศสมัพนัธ์และการประกนัคุณภาพ 

 ดงันั้นเพื่อให้การด าเนินงานของกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพบรรลุตามวิสัยทศัน์ พนัธกิจ และ
วตัถุประสงค์ในการจดัตั้งหน่วยงาน จึงก าหนดคู่มือการปฏิบติังานเพื่อให้เกิดแนวทางในการปฏิบติัท างานท่ีชดัเจน 
และสามารทดแทนกนัไดใ้นการปฏิบติังานประจ าวนั 
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2. ขอบเขต 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ ประกอบด้วยหน่วยงานย่อย 3 งาน ซ่ึงมีรายละเอียดหน้าท่ีความ
รับผดิชอบดงัน้ี 

 1) งานบริหารงานทั่วไป  

มีหน้าท่ีความรับผิดชอบเก่ียวกบังานรับ-ส่ง  ร่างโตต้อบหนังสือ แจง้เวียนประกาศ ระเบียบ ค าสั่ง  
จดัเก็บ คน้หา  จดัท าทะเบียนเอกสาร งานท าลายเอกสาร  งานพิมพ ์ถ่ายเอกสาร  จดัท าส าเนา เยบ็เล่มเอกสาร 
ควบคุม ดูแลรักษาอุปกรณ์การพิมพ์  ควบคุมการเบิกจ่ายวสัดุ  ดูแลรักษาแจ้งซ่อมครุภัณฑ์ ส านักงาน  
ควบคุมดูแลการลงปฏิบติัราชการของขา้ราชการและลูกจา้ง  และการเผยแพร่/ประชาสัมพนัธ์ขอ้มูลข่าวสาร
ของกองวเิทศฯ 

2) พัฒนาระบบราชการและการประกันคุณภาพการศึกษา 

2.1) งานระบบประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน   
  ด า เนินกิจกรรมเก่ียวกับการประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงานต่าง ๆ ใน

มหาวทิยาลยัฯ  เพื่อรองรับการตรวจประเมินทั้งจากภายในและภายนอกองคก์ร เช่น ส านกังานรับรอง
มาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (สมศ.) เป็นตน้ 

  พฒันาระบบการประกนัคุณภาพ เพื่อให้ไดร้ะบบซ่ึงมีประสิทธิผลต่อการพฒันาระบบ
การศึกษาของมหาวทิยาลยัฯ  

  การรวบรวมเอกสารและขอ้มูลทางดา้นการประกนัคุณภาพการศึกษา การจดัท ารายงาน
การประเมินตนเอง (SAR) เพื่อรายงานผลต่อมหาวทิยาลยัฯ พร้อมทั้งเผยแพร่สู่สาธารณชน 

 

 

งานพัฒนาระบบราชการและการประกัน

Srivijaya 

QA 

Self-Assessment Report: 

SAR 

ก.พ.ร. 

งานวิเทศสัมพันธ ์

ทุนและบริหารโครงการ 

ความร่วมมือระหว่างประเทศ 

บริหารทั่วไป                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                 

กองวิเทศสมัพันธ์และการประกันคุณภาพ 

งานบริหารงานทั่วไป 

การจัดโครงการ 

การเผยแพร่/ประชาสัมพันธ ์

ธุรการ 
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2.2) งานส่งเสริมและพฒันาระบบราชการ 
  ด าเนินการจดัท าข้อเสนอแนวทางการปฏิบติัราชการ และจดัท ารายงานการประเมิน

ตนเอง ตามค ารับรองการปฏิบติัราชการ (ก.พ.ร.) 
  ด าเนินการก ากบัและติดตามผลการปฏิบติัราชการของมหาวิทยาลยัฯ ให้สอดคลอ้งกบั

ตวัช้ีวดัของค ารับรองการปฏิบติัราชการ (ก.พ.ร.) 

3) งานวิเทศสัมพันธ์  

  ด าเนินการดา้นความร่วมมือทางวชิาการ การสอน การสัมมนาร่วมกบัมหาวทิยาลยัทั้งในและต่างประเทศ 
  ใหบ้ริการดา้นเอกสารงานแปลภายในมหาวทิยาลยัฯ  และกิจกรรมประชาสัมพนัธ์ดา้นต่างประเทศ   
  เป็นศูนยก์ลางใหค้วามช่วยเหลืออาจารยป์ระจ า  นกัศึกษา ในการศึกษาต่อต่างประเทศ และอ านวย

ความสะดวกใหก้บัอาคนัตุกะต่างชาติท่ีมาเยอืนมหาวทิยาลยัฯ 
  ร่วมมือโดยตรงกบัสถาบนัการศึกษาทั้งในและต่างประเทศ การแลกเปล่ียนขอ้มูล นกัวิชาการและ

นกัวจิยัรวมทั้งด าเนินกิจกรรมอ่ืน ๆ เพื่อการพฒันาดา้นวชิาการ 
  ด าเนินการและประสานงานโครงการร่วมมือต่าง ๆ อันประกอบด้วยโครงการแลกเปล่ียน

นกัศึกษา และแลกเปล่ียนครูอาจารยก์บัสถาบนัทั้งภายในประเทศและต่างประเทศ 
  แนะน าและอ านวยความสะดวกเก่ียวกบัหนังสือเดินทาง หนังสือน าการตรวจลงตราหนังสือ

เดินทางใหแ้ก่บุคลากรและนกัศึกษาท่ีตอ้งเดินทางไปต่างประเทศ  
  จดัท าระบบมาตรฐานและบริการขอ้มูลดา้นวเิทศสัมพนัธ์ 
  ด าเนินการเก่ียวกบัการขออาสาสมคัรต่างประเทศ 

3. เอกสารอ้างองิ 
3.1 ค าสั่งแต่งตั้ง 
3.2 แผนปฏิบติัราชการ 4 ปี 
3.3 รายงานประจ าปีของหน่วยงาน 
3.4 ระเบียบส านกันายกรัฐมนตรีวา่ดว้ยงานสารบรรณ 
3.5 ประกาศ/ระเบียบ/ขอ้บงัคบั/นโยบาย มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั   
3.6 คู่มือระบบประกนัคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวทิยาลยัเทคโนโลยรีาชมงคลศรีวชิยั  (Srivijaya QM) 
3.7 คู่มือการประเมินคุณภาพภายนอกระดับอุดมศึกษา ของส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน

คุณภาพการศึกษา (องคก์ารมหาชน)  (สมศ.)  
3.8 คู่มือการประกนัคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ระดบัอุดมศึกษา ของส านกังานคณะกรรมการ

การอุดมศึกษา (สกอ.)  
3.9 คู่มือการจดัท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบติัราชการ (ก.พ.ร.) 
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4. ข้อก าหนดพืน้ฐานและค านิยามศัพท์ 

4.1  ค านิยามศัพท์ 
4.1.1 หน่วยงาน หมายถึง กองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ 
4.1.2 ปรัชญา  หมายถึง ความเช่ือเก่ียวกบัธรรมชาติ ความเช่ือหรือค่านิยมร่วมของกองวิเทศสัมพนัธ์และการ

ประกนัคุณภาพซ่ึงบุคคลส่วนใหญ่ยอมรับเป็นแนวทางปฏิบติัร่วมกนั 
4.1.3 ปณิธาน  หมายถึง  ความมุ่งมัน่ ความตั้งใจ วิสัยทศัน์ของกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพท่ี

ตอ้งการใหเ้กิดข้ึน 
4.1.4 วัตถุประสงค์  หมายถึง  จุดมุ่งหมายในการด าเนินงานของกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ

หรือส่ิงท่ีตอ้งการใหบ้รรลุ 
4.1.5 วิสัยทัศน์  หมายถึง สภาพท่ีกองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพตอ้งการจะเป็นในอนาคต หรือ

ทิศทางท่ีกองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพตอ้งการมุ่งไป 
4.1.6 พันธกิจ  หมายถึง ขอบเขตของงานหรือบทบาทหนา้ท่ีซ่ึงกองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพตอ้ง

ท าเพื่อใหบ้รรลุปณิธานหรือวสิัยทศัน์หรือวตัถุประสงค์ 
4.1.7 แผนปฏิบัติราชการประจ าปี หมายถึง แผนด าเนินการส าหรับใชเ้ป็นแนวทางการปฏิบติังานในแต่ละปี

ตามค าของบประมาณประจ าปี 

4.2  ข้อก าหนดพืน้ฐาน 

4.2.1 กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีการก าหนดปรัชญา ปณิธาน วตัถุประสงค์และกลยุทธ์ท่ี
ชดัเจนโดยมีจุดมุ่งหมายหลกัตามปณิธานของมหาวิทยาลยัเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชยั คือ มุ่งพฒันา
คุณภาพก าลงัคนสู่มาตรฐานสากล สร้างความสามารถในการแข่งขนั เพื่อการพฒันาเศรษฐกิจของ
สังคม  ท่ีสอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาของชาติ ตลอดจนยทุธศาสตร์ชาติ   

4.2.2 กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีการก าหนดตวับ่งช้ีของการด าเนินการ (KPI) ตลอดจน
ก าหนดเป้าหมาย (Target) ของแต่ละตวับ่งช้ี เพื่อวดัความส าเร็จของการด าเนินงานตามแผนให้ครบทุก
ภารกิจ 

4.2.3 กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีแผนด าเนินการ/โครงการท่ีสอดคลอ้งกบัปรัชญา ปณิธาน
และวตัถุประสงค ์สอดคลอ้งกบัมาตรฐานการศึกษาของชาติ มาตรฐานการอุดมศึกษา มาตรฐานวิชาชีพ  
ตลอดจนยทุธศาสตร์ชาติ 

4.2.4 กองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพจดัท าขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ ของหน่วยงานให้มีความ
ชดัเจนและสามารถปฏิบติังานทดแทนกนัได ้

4.2.5 กองวิเทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีการติดตามและประเมินผลการปฏิบติังาน ตามแผน
ด าเนินการ โครงการและแผนพฒันาปรับปรุงระบบตามท่ีก าหนดไวเ้ป็นระยะ  เพื่อให้แน่ใจวา่สามารถ
ปฏิบติัไดแ้ละสัมฤทธ์ิผลตามวตัถุประสงคท่ี์วางไว ้
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4.2.6 กองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีกระบวนการประเมินท่ีสอดคลอ้งกบัระเบียบ และแนวทาง

การประเมินท่ีมหาวิทยาลยัฯ ได้ก าหนดไว  ้ มีการวิเคราะห์ความสอดคล้องระหว่างกลยุทธ์ แผน
ด าเนินการ เป้าประสงค์ (Goal) เป้าหมาย (Target) กบัสถานภาพในปัจจุบนัและแนวโนม้ในอนาคต
อยา่งสม ่าเสมอ 

กองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพมีการน าดชันีประเมินมาก าหนดเป้าประสงคแ์ละในทางปฏิบติั ควร
มีระบบเฝ้าระวงัเพื่อใหท้ราบวา่แผนด าเนินการต่าง ๆ มีการด าเนินงาน และน าผลจากการวิเคราะห์มาปรับปรุง
กลยทุธ์และแผนด าเนินการอยา่งต่อเน่ือง 
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5. ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
5.1  งานบริหารงานทั่วไป 

1)  งานธุรการ 
 

ขั้นตอนงานหนังสือเข้าภายใน -นอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับหนงัสือ 

เร่ิมต้น 

บนัทึกลงรับในโปรแกรมงานสารบรรณ 

บนัทึกผลการสัง่การใน
โปรแกรมฯ 

พิจารณาสัง่การ 
 

เพ่ือทราบ 

ด าเนินการต่อ 

จดัเก็บเอกสาร 

ร่าง/พิมพห์นงัสือน า 
 

ส าเนาแจกจ่ายผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

ผอ.กองวิเทศฯ / ผูช่้วยอธิการบดีงานวิเทศฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
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ขั้นตอนงานหนังสือออกภายใน -นอก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ร่างหนงัสือออกภายใน-นอก 3 ชุด 
- ตน้ฉบบั 1 ชุด 
- ส าเนา 2 ชุด 

เร่ิมต้น 

ออกเลขหนงัสือและ 
บนัทึกหนงัสือออกในโปรแกรมฯ 

พิจารณาลงนาม 
ไม่ผ่าน 

จดัเก็บเอกสารตน้ฉบบั 

จดัส่งผูเ้ก่ียวขอ้ง 

ส้ินสุด 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานบริหารฯ 
 

ภายใน : ผอ.กองฯ / ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายฯ 
ภายนอก : ผูช่้วยอธิการบดีฝ่ายฯ/อธิกาบดี 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

งานท่ีไดรั้บมอบหมาย 
 

ผ่าน 
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ขั้นตอนงานธุรการปริญญาตรี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ค าสัง่อนุญาตท าธุรการปริญญาตรี 

เร่ิมต้น 

จดัตารางการปฏิบติังาน 

ตรวจสอบการปฏิบติังาน 

เสนอรองฯบริหาร เพ่ือเบิกจ่าย 

สรุปการปฏิบติังานประจ าเดือน 
 

เสนอ ผอ. ลงนาม 

ส้ินสุด 

รองบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

ผ.อ. กองวิทเทศฯ 
 

งานบริหารฯ 
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ขั้นตอนงานตรวจสอบการใช้โทรศัพท์ภายนอก/Fax 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

จดัเตรียมแบบฟอร์มการใชโ้ทรศพัท/์โทรสาร 

เร่ิมต้น 

ตรวจสอบการใชโ้ทรศพัท/์โทรสารประจ าเดือน 

จดัท าหนงัสือสรุปค่าใชจ่้ายโทรศพัท/์โทรสาร
ประจ าเดือน  เสนอ ผอ.กองฯ 

บนัทึกการใชโ้ทรศพัท/์โทรสาร ทุกคร้ังท่ีใชง้าน 

น าหนงัสือสรุปค่าใชจ่้ายโทรศพัท/์โทรสาร
ประจ าเดือน  เสนอ ผอ.กองกลาง 

งานบริหารฯ 
 

ส้ินสุด 

ทุกคน 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
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ขั้นตอนงานพัสดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับหนงัสือส่งประมาณการวสัดุ 

เร่ิมต้น 

ร่าง/พิมพ ์หนงัสือส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ. กองฯ 

บนัทึกวสัดุท่ีตอ้งการลงในแบบฟอร์มประมาณการฯ 
(แยกเป็นไตรมาส  4 ไตรมาส 3 เดือนต่อคร้ัง) 

ตรวจสอบวสัดุคงเหลือ 

งานบริหารฯ 
 

ส้ินสุด 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

ส่งประมาณการฯ เสนอ ผอ. กองคลงั 

รับวสัดุและตรวจสอบความถูกตอ้ง 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

สอบถามความตอ้งการใชว้สัดุของหน่วยงาน งานบริหารฯ 
 

บนัทึกในโปรแกรมระบบบญัชี 3 มิติ 
(ระบบบริหารพสัดุ) 
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ขั้นตอนการจัดท าค าเสนอของบประมาณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับฟังแนวทางการจดัท าค าของบประมาณประจ าปี 

ส้ินสุด 

เร่ิมต้น 

จดัท าค าของบประมาณประจ าปีของกองวเิทศฯ  
ส่งกองนโยบายและแผน 

คณะกรรมการฯ พิจารณาค าขอ
ฯ  

รับแผนปฏิบติัราชการประจ าปีของมหาวทิยาลยั 

จดัท าแผนปฏิบติัราชการประจ าปีของกองวเิทศฯ 

จดัส่งใหก้องแผนฯ และแจง้ใหง้านท่ีเก่ียวขอ้งรับทราบ
และด าเนินการ 

ติดตาม/รายงานผลการปฏิบติังานตามแผน 

จดัท าสรุปผลการด าเนินงานประจ าปี 

ทบทวน 

ผ่าน 

ผอ.กองวิเทศฯ / งานบริหารฯ 
 

ผอ.กองวิเทศฯ / ทุกงาน 
 

ผอ.กองวิเทศฯ  
 

ผอ.กองวิเทศฯ / งานบริหารฯ 
 

ผอ.กองวิเทศฯ / งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

ทุกงาน 
 



     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

              

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“กองวิเทศสมัพันธ์และ 

การประกันคุณภาพ ” 

รหสัเอกสาร  : IA&QA Srivijaya  PM   
วนัท่ีบงัคบัใช ้ : 19/05/2559 
ISSUE  :  02 
หนา้ท่ี  :  15/35 

 
 

 

ขั้นตอนการลงชื่อปฏิบัติงาน ขาด ลา มาสาย 

 

              การลงช่ือปฏิบัติงาน                                                   การลา 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

จดัท าใบลงเวลาการ
ปฏิบติังาน 

ส้ินสุด 

งานบริหารฯ 
 

ตรวจสอบการลงช่ือ
ปฏิบติัในแต่ละวนั 

สรุปการปฏิบติังานประจ าเดือน 
เสนอ ผอ.กองฯ 

ติดประกาศ ขาด ลา มาสาย  
ประจ าเดือนใหบุ้คลากรทราบ 

สรุปการปฏิบติังานประจ าปี 
เสนอ ผอ.กองฯ 

ท าหนงัสือสรุปการปฏิบติังานประจ าปี 
ส่งกองบริหารงานบุคคล 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

บุคลากร 
 

เร่ิมต้น 

จดัท าใบลา 
- ลาป่วย ส่งในลาเม่ือมาท างานวนัแรก 
- ลากจิ ส่งใบลาล่วงหน้าอยา่งน้อย 3 วนั 
- ลาพกัผ่อน ส่งใบลาล่วงหนา้อยา่งนอ้ย 1 สปัดาห์ 

 

ตรวจสอบ/บนัทึกการลาเสนอ ผอ. 

แจง้ผลใหผู้ล้ารับทราบ 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
 

งานบริหารฯ 
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ขั้นตอนงานระบบบัญชี 3 มิติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

ระบบติดตามผลปฏิบติังานประจ าปี 

ขอเบิกเงิน 

เลือกหน่วยงาน 

แหล่งเงิน/งบประมาณงบรายจ่ายอ่ืน 

เลือกโครงการท่ีตอ้งการคียข์อ้มูลการเงิน 

ส้ินสุด 

 งานบริหารฯ 
 

บนัทึกขอ้มูล 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
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ขั้นตอนงานระบบบัญชี 3 มิติ 

ประมาณการพัสดุ-ระบบจัดซื้อวัสดุ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

เลือกรายการขอประมาณการ 

หน่วยงานและจ านวนวสัดุ 

ปีการศึกษาและผูป้ระมาณการ 

ลงรายการวดัสุท่ีจดัซ้ือ 

ส้ินสุด 

 งานบริหารฯ 
 

บนัทึกขอ้มูล 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
 

 งานบริหารฯ 
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5.2  งานพัฒนาระบบราชการและการประกันคุณภาพการศึกษา 

1)  งานระบบประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 

 

ขั้นตอนการด าเนินงานตามระบบการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับมหาวิทยาลัย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แจกจ่ายค าส่ังแต่งตั้ง/SAR ของหน่วยงานท่ีตรวจประเมินฯ 

หน่วยงานรวบรวมส่งใหก้องวิเทศฯและการประกนัคุณภาพ มทร.ศรีวชิยั 

SAR คณะ/วทิยาลยั SAR ส านกั/สถาบนั SAR กอง 

มหาวทิยาลยัช้ีแจงตวับ่งช้ี (KPI) และแนวทางการด าเนินงาน 

คณะ/หน่วยงานด าเนินงานตามขอ้ก าหนด และเก็บขอ้มลูระยะ 12 เดือน  
ติดตามผลทุก 3 เดือนเขา้ท่ีประชุมของหน่วยงานและท่ีประชุมผูบ้ริหาร  

หลกัสูตรจดัท า SAR   
และคณะแต่งตั้งกรรมการประเมินระดบัหลกัสูตร 

ประเมินระดบัหลกัสูตร 

น าผลประเมินระดบัหลกัสูตร 
จดัท า SAR ของคณะ/หน่วยงาน (ฉบบัส าหรับผูต้รวจฯ)  

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมินระดบัคณะ/เทียบเท่า 

งาน  QA  
 

มิ.ย. 51-พ.ค. / หน่วยงาน /  
งาน  QA กองวิเทศฯ 

 

หน่วยงาน 
 

หน่วยงาน 
 

หน่วยงาน 
 

หน่วยงาน 
 

หน่วยงาน 
 

งาน  QA  
 

คณะก าหนดเป้าหมายตวับ่งช้ีในการด าเนินงานตาม KPI เสนอมหาวทิยาลยั
และกระจายตวับ่งช้ี (KPI)  แก่หน่วยงานภายใน 

เร่ิมต้น 

งาน  QA  
 

งาน  QA  
 



     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

              

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“กองวิเทศสมัพันธ์และ 

การประกันคุณภาพ ” 

รหสัเอกสาร  : IA&QA Srivijaya  PM   
วนัท่ีบงัคบัใช ้ : 19/05/2559 
ISSUE  :  02 
หนา้ท่ี  :  19/35 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรรมการตรวจประเมินฯประสานการตรวจประเมินกบัหน่วยงานท่ีรับการตรวจ
ประเมินฯ และด าเนินการตรวจ 

ส านกั/สถาบนั 

กรรมการตรวจประเมินฯ จดัท าสรุป/รายงานผลการตรวจประเมินฯ  
ส่งใหห้น่วยงานท่ีรับการตรวจและกองวเิทศฯ 

กอง/ส านกังาน คณะ/วทิยาลยั 

ผูต้รวจ 
 

 ผูต้รวจ  
 

จดัส่งรายงาน SAR และผลการประเมินระดบัมหาวทิยาลยั
ให ้สกอ. 

น าผลประเมินระดบัคณะ/หน่วยงานเทียบเท่า 
จดัท า SAR มทร.ศรีวชิยั  

แต่งตั้งผูต้รวจประเมินจากหน่วยงานภายนอก 
เพื่อประเมินระดบัมหาวทิยาลยั 

สรุปรายงานและผลการตรวจระดบัมหาวทิยาลยั 
เสนออธิการบดี มทร.ศรีวชิยั  เพ่ือประชุมวางแนวทางแกไ้ข 

งาน QA  
 

ด าเนินการตรวจประเมินระดบัมหาวทิยาลยั 

หน่วยงานจดัท ารายงานการประเมินฯ (ฉบบัสมบูรณ์)  ตามผลการตรวจฯ  
 ส่งกองวเิทศสัมพนัธ์และการประกนัคุณภาพ เพ่ือรวบรวมเป็นรายงานการประเมินฯ 

ของมหาวทิยาลยัฯ 

หน่วยงาน  
 

ส้ินสุด  

จดัประชุมทบทวน/พฒันาระบบประกนัคุณภาพการศึกษา 

 ผูต้รวจประเมินฯ  
 

งาน QA  
 

งาน QA  
 

งาน QA  
 

งาน QA  
 

งาน QA  
 



     มหาวิทยาลัยเทคโนโลยีราชมงคลศรีวิชัย 

              

คู่มือการปฏิบัติงาน 

“กองวิเทศสมัพันธ์และ 

การประกันคุณภาพ ” 

รหสัเอกสาร  : IA&QA Srivijaya  PM   
วนัท่ีบงัคบัใช ้ : 19/05/2559 
ISSUE  :  02 
หนา้ท่ี  :  20/35 

 

ขั้นตอนการตรวจประเมิน SAR  ระดับหลักสูตร (IQA)  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้รายละเอียดกบัหน่วยงานในการตรวจประเมินฯ 

เร่ิมต้น 

เสนอรายช่ือคณะกรรมการการตรวจประเมินฯ  
ของหน่วยงาน 

ส่งหนงัสือเชิญผูต้รวจประเมินฯ พร้อมใบตอบรับ 
 

รับใบตอบรับจากผูต้รวจประเมินฯ 
 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ  
เสนออธิการบดีลงนาม 

รับผลตรวจประเมินจากคณะกรรมการในการตรวจประเมินฯ 

ปฏิเสธ 
ติดต่อทาบทามกรรมการ

ตรวจประเมินฯ 

ตอบรับ 

ส่งค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ ไปยงัหน่วยงาน 

แจง้เลขานุการคณะกรรมการในการตรวจประเมินฯ  
ใหป้ระสานงานกบัหน่วยงานถึงรายละเอียดในการตรวจฯ  

หน่วยงาน 

สรุปผลการตรวจประเมินฯ ของคณะเสนอผูบ้ริหารฯ 

ส้ินสุด  

งาน QA 
 

ติดตามผลและแจง้จดัท าแผนพฒันา 

หน่วยงาน 
 

งาน SAR 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA/ผอ.กองฯ 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA 
 

งาน QA 
 

งาน QA 
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 ขั้นตอนการตรวจประเมิน SAR  ระดับคณะหรือเทียบเท่า  (IQA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจง้รายละเอียดกบัหน่วยงานในการตรวจประเมินฯ 

เร่ิมต้น 

เสนอรายช่ือคณะกรรมการการตรวจประเมินฯ  
ของหน่วยงาน 

ส่งหนงัสือเชิญผูต้รวจประเมินฯ พร้อมใบตอบรับ 
 

รับใบตอบรับจากผูต้รวจประเมินฯ 
 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ  
เสนออธิการบดีลงนาม 

รับผลตรวจประเมินจากคณะกรรมการในการตรวจประเมินฯ 

ปฏิเสธ 
ติดต่อทาบทามกรรมการ

ตรวจประเมินฯ 

ตอบรับ 

ส่งค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ ไปยงัหน่วยงาน 

แจง้เลขานุการคณะกรรมการในการตรวจประเมินฯ  
ใหป้ระสานงานกบัหน่วยงานถึงรายละเอียดในการตรวจฯ  

หน่วยงาน 

สรุปผลการตรวจประเมินฯ ของคณะเสนอผูบ้ริหารฯ 

ส้ินสุด  

งาน QA 
 

ติดตามผลและแจง้จดัท าแผนพฒันา 

หน่วยงาน 
 

งาน SAR 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA/ผอ.กองฯ 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA 
 

หน่วยงาน 
 

งาน QA 
 

งาน QA 
 

งาน QA 
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ขั้นตอนการตรวจประเมิน SAR  ระดับมหาวิทยาลัย  (IQA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

จดัประชุมหน่วยงานในการจดัส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ข องหน่วยงาน และเอกสารหลกัฐานประกอบ 

เร่ิมต้น 

ติดต่อทาบทามผูต้รวจประเมินฯ  จากรายช่ือผูต้รวจของ สกอ. 

ส่งหนงัสือเชิญคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ พร้อมใบตอบรับ 
 

รับใบตอบรับจากคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ 
 

แจง้รายช่ือคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ และ E-Mail Address 
ของประธานฯ ไปยงั สกอ. พร้อมเลขท่ีบญัชีของทางมหาลยัฯ  

(เพ่ือให ้สกอ.โอนเงินค่าตอบแทนผูต้รวจประเมินฯ) 

จดัท าค าสัง่แต่งตั้งคณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ  
เสนออธิการบดีลงนาม 

จดัส่งค าสัง่แตง่ตั้งใหค้ณะกรรมการผูต้รวจประเมินฯ  พร้อมเล่ม
รายงานการประเมินตนเอง ( SAR) ของมหาวทิยาลยัฯ 

จดัประชุมคณะกรรมการจดัท ารายงานฯ และรับการตรวจฯ 
ระดบัมหาวทิยาลยัฯ เพ่ือจดัท าเล่มรายงาน และบนัทึกผา่นระบบ 

CHE QA                        

งาน QA 
 ผอ. กองฯ / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 

 

งาน QA 
 

งาน QA 
 

งาน QA 
 

งาน QA / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 
 

งาน QA / ผอ.กองฯ 
 

งาน QA 
 ผอ. กองฯ / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 

 

งาน QA / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 
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ประสานงานกบัเลขานุการคณะกรรมการตรวจประเมินฯเร่ือง
ก าหนดการตรวจฯ และการจดัเตรียมรับการตรวจฯ 

จดัท าหนงัสือประสานการตรวจประเมินฯ (SAR)  
- เชิญผูบ้ริหารเขา้ร่วมประชุมรับการตรวจฯ 
- การจดัเตรียมนกัศึกษา บุคลากร ตวัแทนผูมี้ส่วนไดส่้วนเสีย 

จดัท าหนงัสือขออนุมติัค่าใชจ่้ายในการรับการตรวจประเมินฯ 
(SAR) ของมหาวทิยาลยัฯ 

จดัประชุมคณะกรรมการรับการตรวจฯ ระดบัมหาวทิยาลยัฯ เพื่อ
เตรียมความพร้อมก่อนรับการตรวจประเมินฯ                              

จดัประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อสรุปผลการตรวจฯ  และ แนวทาง
ในการแกไ้ขปรับปรุง เสนอผูบ้ริหาร และสภาฯ                                 

จดัท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ์ 
เพ่ือเผยแพร่ และบนัทึกผา่นระบบ CHE QA  

จดัส่งเล่มรายงานการประเมินตนเอง (SAR) ฉบบัสมบูรณ์  
ใหต้น้สงักดัและหน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้ง  

ส้ินสุด  

งาน QA  
 

งาน QA 
 ผอ. กองฯ / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 

 

งาน QA 
 ผอ. กองฯ / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 

 

งาน QA/ผอ. กองฯ  
 

งาน QA 
 ผอ. กองฯ / รองอธิการบดีฝ่ายฯ 

 

งาน QA/ผอ. กองฯ  
 

งาน QA  
 

มหาวทิยาลยัฯ  รับการตรวจประเมินจากคณะกรรมการตรวจ
ประเมินฯ  สกอ.                                    

งาน QA/คณะกรรมการฯ  
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ขั้นตอนการตรวจประเมินจากภายนอก  (EQA) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

รับแจง้การตรวจจาก สมศ. 

ประชุมช้ีแจงหน่วยงานเพ่ือเตรียมความพร้อมฯ 

จดัเตรียมเอกสาร/หลกัฐาน จากทุกหน่วยงานเพ่ือรับการตรวจ
(ส าเนาขอ้มูลกลาง) 

 

จดัประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อจดัท าเอกสารและเตรียมความ
พร้อม/ความเขา้ใจขอ้มูลแต่ละตวัช้ีวดัเพ่ือรับการตรวจฯ จาก  

สมศ. (ส าเนาขอ้มูลกลาง) 
 

รับการตรวจจาก สมศ. / อ านวยความสะดวก  
และรับฟังการสรุปผล 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินงานและรับการตรวจฯ จาก สมศ. 

ประสานกบัหน่วยงานในการขอขอ้มูลเพ่ิมเติม  
(ถา้ สมศ. ร้องขอใหส่้งขอ้มูลเพ่ิมเติมหลงัการตรวจฯ) 

ประสานกบั สมศ. ในการส่งขอ้มูลเพ่ิมเติมหลงัการตรวจฯ 

รับผลการตรวจฯ และแจง้ใหทุ้กหน่วยงานรับทราบ 

จดัประชุมหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือวางแนวทางการแกไ้ข 

ติดตามและน าเสนอผลต่อผูบ้ริหารฯ 

ส้ินสุด  

เร่ิมต้น 

งาน  QA 

งาน  QA 
คณะกรรมการฯ 
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ขั้นตอนการลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับมหาวิทยาลัย 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

เร่ิมต้น 

เสนอค ารับรองฯ แก่อธิการบดีลงนาม ในฐานะผูท้  าค ารับรอง 

เสนอค ารับรองฯ แก่นายกสภามหาวทิยาลยั ในฐานะผูท้  าค ารับรอง 

จดัส่งค ารับรองเสนอเลขาธิการ สกอ. 
ลงนามในฐานะผูรั้บค ารับรอง 

ส้ินสุด  

จดัท าค ารับรองการปฏิบตืัราชการตามหลกัเกณฑข์อง 
ส านกังาน ก.พ.ร. และรายละเอียดประกอบตวัช้ีวดั 

สกอ. จดัส่งค ารับรองฉบบัลงนามใหม้หาวทิยาลยั 

มหาวทิยาลยัด าเนินการตามหลกัเกณฑข์อง ก.พ.ร.  
และจดัท าค ารับรองระดบัหน่วยงาน 

งาน  QA 
 

งาน  QA 
 

งาน  QA 

งาน  QA 

สกอ. 

งาน  QA 
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ขั้นตอนการลงนามค ารับรองการปฏิบัติราชการ  ระดับหน่วยงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิมต้น 

จดัท าร่างค ารับรองการปฏิบติัราชการระดบัหน่วยงาน 

หน่วยงานพิจารณาร่างค ารับรองระดบัหน่วยงาน 

หน่วยงานจดัท าค ารับรองระดบัหน่วยงาน 
เสนอหวัหนา้หน่วยงานลงนาม 

จดัส่งร่างค ารับรองการปฏิบติัราชการระดบัหน่วยงาน 
ใหห้น่วยงานพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาความถูกตอ้งของ
ร่างค ารับรอง 

เห็นชอบ 

ส้ินสุด  

หน่วยงานจดัส่งค ารับรองฉบบัหวัหนา้หน่วยงานลงนาม 
มายงักองวเิทศสมัพนัธ์ฯ 

กองวเิทศสมัพนัธ์ฯ ตรวจสอบค ารับรองและรวบรวมเสนอ 
อธิการบดีลงนาม 

กองวเิทศสมัพนัธ์ฯ เสนอค ารับรองฯ หน่วยงานแก่อธิการบดีลงนาม 

อธิการบดีลงนาม 

กองวเิทศสมัพนัธ์ฯ จดัส่งค ารับรองฉบบัอธิการบดีลงนาม 
ใหแ้ก่หน่วยงาน 

หน่วยงานด าเนินการตามค ารับรองการปฏิบติัราชการ 

งาน  QA 

งาน  QA 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

งาน  QA 

งาน  QA 

อธิการบดี 

งาน  QA 

หน่วยงาน 
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ขั้นตอนการตรวจประเมินกิจกรรม 5ส 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

คณะ/หน่วยงาน ด าเนินการตรวจติดตามกิจกรรม 5ส ของสาขา/
แผนกงานอยา่งนอ้ยเทอมละ 1 คร้ัง   

สรุปและจดัท ารายงานเสนอคณะกรรมการบริหารของคณะ/
หน่วยงาน 

จดัส่งรายงานสรุปผลการตรวจแต่ละคร้ังใหก้องวเิทศสมัพนัธ์
และการประกนัคุณภาพเพ่ือเป็นขอ้มูลกลางส าหรับผูต้รวจฯของ

มหาวทิยาลยัฯ 
 

ค าสัง่แต่งตั้งผูต้รวจระดบัมหาวทิยาลยัฯ 

หน่วยงานด าเนินงานกิจกรรม 5 ส อยา่งสม ่าเสมอ 

แจกจ่ายค าสัง่แต่งตั้งฯ แก่ผูต้รวจ 
และหน่วยงานท่ีรับการตรวจติดตามฯ 

คณะกรรมการตรวจติดตามฯ ประสานวนั/เวลาการตรวจ 
กบัหน่วยงานท่ีรับการตรวจติตามฯ  

 

ด าเนินการตรวจติดตาม ฯ ระดบัมหาวทิยาลยั 
อยา่งนอ้ยปีละ 1 คร้ัง 

 

เร่ิมต้น 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

หน่วยงาน 

งาน  QA 

คณะกรรมการตรวจติดตามฯ/ 
งาน  QA 

คณะกรรมการตรวจติดตามฯ/หน่วยงาน 

งาน  QA 
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คณะกรรมการตรวจติดตามฯจดัท ารายงานสรุปผลการตรวจให้
หน่วยงานท่ีรับการตรวจและกองวเิทศฯ หน่วยงานละ 1 ชุด 

ส้ินสุด  

รวบรวม/จดัท ารายงานสรุปผลและเสนอต่อ 
คณะกรรมการบริหารของมหาวทิยาลยั 

งาน  QA 

งาน  QA 
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5.3  งานวิเทศสัมพันธ์ 

1)  งานบริหารทั่วไป 

 

     ขั้นตอนการขอความอนุเคราะห์ในการจัดท าและออกหนังสือน าการตรวจลงตราหนังสือเดินทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

กรณีมี Passport 

จดัท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์
ในการจดัท าและออกหนงัสือน า
การตรวจลงตราหนงัสือเดินพร้อม
แนบเอกสารอนุมติัตวับุคคลไป
ราชการท่ีผา่นกองบริหารงาน

บุคคลและส าเนาหนา้ PASSPORT 
ส่งมายงักองวเิทศสมัพนัธ์ 

 

เร่ิมต้น 

เสนอหนงัสือขอความอนุเคราะห์ในการจดัท าและออกหนงัสือน าการตรวจลง
ตราหนงัสือเดินทางใหผู้อ้  านวยการกองฯ สัง่การ 

หน่วยงาน/บุคคล 

จดัท าหนงัสือและเสนอต่อรองอธิการบดีฝ่ายวเิทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 

 

เสนออธิการบดีลงนาม 

ติดต่อหน่วยงาน/บุคคล รับหนงัสือขอความอนุเคราะห์ในการจดัท าและออก
หนงัสือน าการตรวจลงตราหนงัสือเดินทางเพ่ือน าไปท าวซ่ีา  

หรือหนงัสือพาสปอร์ตและวซ่ีา 

ส้ินสุด  

กรณีไม่มี Passport 

จดัท าหนงัสือขอความอนุเคราะห์
ในการจดัท าและออกหนงัสือน า
การตรวจลงตราหนงัสือเดินพร้อม
แนบเอกสารอนุมติัตวับุคคลไป
ราชการท่ีผา่นกองบริหารงาน
บุคคลส่งมายงักองวเิทศสมัพนัธ์ 

 

เร่ิมต้น 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 

 งานวิเทศฯ 
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2) ทุนและบริหารโครงการ 
 

ขั้นตอนการจัดสรรทุนการศึกษา/วิจัยของหน่วยงานภายนอก 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต้น 

รับข่าวสารการใหทุ้นฯ จากหน่วยงานภายนอก แลว้จดัท าสรุปเพ่ือ
เผยแพร่ใหแ้ก่หน่วยงานต่างๆ 

รวบรวมรายช่ือผูส้มคัร ตรวจสอบเอกสารของผูส้มคัร 
พร้อมท าสรุปเสนอเพื่อประกอบการคดัเลือก 

ด าเนินการพิจารณาคดัเลือกและจดัเรียงล าดบั 

แจง้รายช่ือผูไ้ดรั้บพิจารณาต่อแห่งทุน 

รับผลการตอบรับจากแหล่งทุนและส่งเร่ืองถึงตน้สงักดั 

ด าเนินการประสานงานการรับ/ด าเนินการตามทุนท่ีไดรั้บ 

ติดตามผลการด าเนินการเสนอรายงานผลต่อผูบ้ริหารฯ 

สรุปผลการด าเนินงานประจ าปีรายงานต่อผูบ้ริหารฯ 

ส้ินสุด  

 งานวิเทศฯ 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ/คณะกรรมการฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ/ผูไ้ดรั้บทุน 
 

 งานวิเทศฯ/ผูไ้ดรั้บทุน 
 

 งานวิเทศฯ 
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ขั้นตอนการบริหารโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษาฝึกสอนต่างชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต้น 

ท าหนงัสือส ารวจความตอ้งการนกัศึกษาฝึกสอนต่างชาติ 
ถึงหน่วยงานต่างๆ ในมหาวทิยาลยัฯ  งานวิเทศฯ 

 

ท าโครงการเพื่อขออนุมติัในการด าเนินงานโครงการแลกเปล่ียนฯ  งานวิเทศฯ 
 

แจง้ความตอ้งการแก่มหาวทิยาลยัปลายทางทราบ  
เพื่อขอรับนกัศึกษาฝึกสอนฯ  งานวิเทศฯ 

 

รับการตอบรับพร้อมรายช่ือนกัศึกษาฝึกสอนฯ และรายละเอียด
เก่ียวกบันกัศึกษาฝึกสอนฯ และการเดินทางมา  มหาวิทยาลยัปลายทาง 

 

ท าหนงัสือตอบรับกลบัไปยงัมหาวทิยาลยัปลายทางพร้อมท าหนงัสือ
ขอความอนุเคราะห์ใหก้ารตรวจลงตราหนงัสือเดินทาง  งานวิเทศฯ 

 

เดินทางไปรับนกัศึกษาฝึกสอนฯ ท่ีสนามบินกรุงเทพฯตาม
ก าหนดการท่ีมหาวทิยาลยัปลายทางแจง้มายงัมหาวทิยาลยั  งานวิเทศฯ 

 

ตอ้นรับและปฐมนิเทศนกัศึกษา พร้อมทั้งส่งตวันกัศึกษาฝึกสอนไป
ยงัคณะท่ีรับผดิชอบ/การดูแล/จ่ายเงินค่าครองชีพ 

 งานวิเทศฯ/หน่วยงาน 
 

สรุป ประเมินผลคะแนนการสอนของนกัศึกษาฝึกสอนฯ  งานวิเทศฯ/หน่วยงาน 
 

จดัพิธีปิดโครงการฯ นกัศึกษาฝึกสอน ด าเนินการส่งตวันกัศึกษา
ฝึกสอนกลบัประเทศ  งานวิเทศฯ/หน่วยงาน 

 

ส้ินสุด  
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ขั้นตอนการบริหารโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 

นักศึกษา มทร.ศรีวิชัยไปยังมหาวิทยาลัยปลายทาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิมต้น 

ท าหนงัสือประชาสมัพนัธ์รับสมคัรนกัศึกษาเขา้ร่วมโครงการ
แลกเปล่ียนนกัศึกษาไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ในมหาวทิยาลยัฯ 

 

รวบรวมรายช่ือนกัศึกษาท่ีสมคัรเขา้ร่วมโครงการฯ  
เพ่ือคดัเลือกและเสนอช่ือต่ออธิการบดี 

ประกาศรายช่ือนกัศึกษาท่ีไดรั้บการคดัเลือกและแจง้รายช่ือนกัศึกษา
พร้อมส่งขอ้มูลของนกัศึกษาใหแ้ก่มหาวทิยาลยัปลายทาง 

 

การประสานงานกบัมหาวทิยาลยัปลายทางในรายละเอียดการ
ด าเนินงานแลกเปล่ียน 

ประชุมเพ่ือเตรียมความพร้อมของนกัศึกษาก่อนวนัเดินทาง 

ส่งนกัศึกษาเขา้ร่วมโครงการแลกเปล่ียน และเตรียมงานในการท่ี
มหาวทิยาลยัฯ เดินทางไปเยีย่มและนิเทศนกัศึกษา 

ยงัมหาวทิยาลยัปลายทาง 

ส้ินสุด  

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ/นกัศึกษาแลกเปล่ียน/
หน่วยงานของ นศ. 

 

 งานวิเทศฯ/นกัศึกษาแลกเปล่ียน/
คณะติดตามผลฯ 

 

 นกัศึกษาแลกเปล่ียน 
 

เม่ือส้ินสุดโครงการนกัศึกษาแลกเปล่ียนเดินทางกลบัมายงั
มหาวทิยาลยัฯ พร้อมท ารายงานสรุปส่งมายงักองวเิทศฯ 

ประเมินผลโครงการฯและสรุปผลโครงการ 
รายงานผลต่อผูบ้ริหารฯ 

 งานวิเทศฯ 
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ขั้นตอนการบริหารโครงการแลกเปลี่ยนนักศึกษา 

นักศึกษา มหาวิทยาลัยปลายทาง มายัง มทร.ศรีวิชัย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

เร่ิมต้น 

รับหนงัสือจากมหาวทิยาลยัต่างประเทศท่ีมีความตอ้งการ 
แลกเปล่ียนนกัศึกษามายงัมหาวทิยาลยัฯ 

ตอบรับไปยงัมหาวทิยาลยัต่างประเทศเพ่ือ
ด าเนินการเตรียมความพร้อมในการเดินทาง

มาศึกษายงั มทร.ศรีวชิยั 

การประสานงานกบัมหาวทิยาลยัตน้ทางและหน่วยงานท่ีนกัศึกษา
ประสงคเ์ขา้มาเรียนในรายละเอียดการด าเนินงานแลกเปล่ียน 

ส้ินสุด  

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ/มหาวิทยาลยัตน้ทาง/
หน่วยงาน 

 

งานวิเทศฯ/ นกัศึกษาแลกเปล่ียน/ 
หน่วยงาน 

 

เม่ือนกัศึกษาเดินทางมาถึงยงัมทร.ศรีวชิยั ด าเนินการส่งตวัไปยงัคณะ
ท่ีนศ.ประสงคจ์ะเขา้ศึกษา 

ส้ินสุดโครงการ ประสานงานผลการเรียนของนกัศึกษาและส่งตวั
นกัศึกษากลบัประเทศ 

 งานวิเทศฯ/ 
ส านกับริการวิชาการฯ 

 

ประสานประสานงานเบ้ืองตน้ไปยงัหน่วยงานท่ีนกัศึกษาตอ้งการเขา้
มาเรียนในมหาวทิยาลยัฯ 

 อธิการบดีฯ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณาความพร้อมและ
ความเหมาะสม 

จดัท าหนงัสือแจง้
ปฏิเสธพร้อมเหตุผล 
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3)  ความร่วมมือระหว่างประเทศ 
 

                ขั้นตอนการด าเนินงานการจัดท าข้อตกลงความร่วมมือทางวิชาการ (MOU) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หน่วยงานท่ีเก่ียวขอ้งเจรจาท าร่างขอ้ตกลงเบ้ืองตน้พร้อม
แผนการด าเนินกิจกรรมร่วมเสนอกองวเิทศสมัพนัธ์ฯ 

 

เร่ิมต้น 

หน่วยงาน 
สถาบนัคู่สญัญา 

ตรวจสอบร่าง ปรับแก ้และสรุปวเิคราะห์ขอ้งมูลต่างๆ  
เสนอรองอธิการบดีฝ่ายวเิทศสมัพนัธ์ 

 

ตรวจสอบ/กลัน่กรองเบ้ืองตน้และน าเสนอต่ออธิการบดี 
 

แก้ไข 

เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ 

น าเสนอสภามหาวทิยาลยัฯ 

เห็นชอบ 
แก้ไข 

พิจารณาเห็นชอบ 

ตอบรับร่างและแจง้สถาบนัคู่สญัญา 

ด าเนินการเชิญ/รับเชิญไปท าพิธีลงนาม ณ มหาวทิยาลยัเจา้ภาพ 

ส้ินสุด  

 งานวิเทศฯ 
 

รองอธิการบดีฝ่ายวิเทศฯ 
 

อธิการบดี 
 

 งานวิเทศฯ 
 

 งานวิเทศฯ 
 

สภามหาวิทยาลยัฯ 
 

อธิการบดีและสถาบนัคู่สญัญา 
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6. เอกสารแนบ 
- 

7. เอกสารจัดเกบ็ 

ช่ือเอกสาร รหัสเอกสาร ผู้เกบ็เอกสาร ระยะเวลาทีเ่กบ็ 

สรุปการปฏิบติังานประจ าเดือน - งานบริหารฯ 1 ปี 
ระเบียนประวติับุคลากร - งานบริหารฯ 2 ปี 
รายงานการอบรม - งานบริหารฯ 3 ปี 
รายงานการประชุม - งานบริหารฯ 3 ปี 
รายงานสรุปผลโครงการ - งานบริหารฯ/เจา้ของโครงการ 3 ปี 
แบบฟอร์ม 5 ส - งาน QA 3 ปี 

 


