
การบวนการงานประกันคุณภาพภายในของหน่วยงานสายสนับสนุน 

 

ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
ด าเนินการจัดท าแผนการประกันคุณภาพ
หน่วยงานสายสนับสนุน 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

2  
 

จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานเพื่อทบทวนตัวบ่งช้ีที่ม.
ก าหนดและตามพันธกิจหน่วยงาน พร้อมเสนอ
ผู้บริหารเซ็น 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

3  จัดท าคู่มือการประกันคณุภาพภายในหน่วยงาน
สายสนบัสนุน 
 
 
 
 

30 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

4  จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานดาวน์โหลดคูม่ือการ
ประกันคณุภาพภายในหน่วยงานสายสนบัสนุน 
และอับโหลดคูม่ือฯ ขึ้นเว็บไซต์งานประกัน
คุณภาพ 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

5  จัดท าบันทึกถึงหน่วยงานเพื่อทวบสอบรายช่ือ
คณะกรรมการก ากับ ตดิตามและด าเนินการ
ประกันคณุภาพภายในหน่วยงานสายสนบัสนุน 
มทร.ศรีวิชัย พร้อมเสนอผู้บริหารเซ็น 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

จัดท าแผนการประกันคุณภาพ

หน่วยงานสายสนับสนุน 

ทบทวนและจัดท าตัวบ่งช้ีท่ีม.

ก าหนดและตามพันธกิจหน่วยงาน

ถึงหน่วยงาน 

จัดท าคู่มือการประกันคณุภาพ

ภายในหน่วยงานสายสนับสนุน 

 

เผยแพรคู่่มือการประกันคณุภาพ

ภายในหน่วยงานสายสนับสนุน 

 

ทวบสอบรายช่ือคณะกรรมการ

ก ากับ ติดตามและด าเนินการ

ประกันคณุภาพภายในหน่วยงาน

สายสนบัสนุน มทร.ศรีวิชัย 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ติดตาม
และด าเนินการประกันคณุภาพภายในหน่วยงาน
สายสนบัสนุน มทร.ศรีวิชัย พร้อมเสนอผู้บริหาร
เซ็น 
 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

7  
 

จัดประชุมหัวหน้าหน่วยงานและผูร้ับผิดชอบงาน
ประกันคณุภาพภายในหน่วยงานสายสนบัสนุน
เพื่อความเข้าใจในแตล่ะตัวบ่งช้ี 
 
 

3-4 ช่ัวโมง เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

8  
 
 

จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อให้หนว่ยงานรายงาน
ผลการด าเนินงานการประกันคุณภาพภายใน
หน่วยงานสายสนับสนุน 
 
 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

 
9 

 

 1.จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อให้หน่วยงานกรอก
เป้าหมายคุณภาพ (KPI)  
2.จัดท าบันทึกเพื่อแจ้งหน่วยงานสง่เป้าหมาย
คุณภาพ (KPI) ของหน่วยงาน ผ่านระบบ
สารสนเทศ พร้อมเสนอผูบ้ริหารเซ็น 
 

1 ช่ัวโมง 
 

20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

10  
 

จัดท าบันทึกไปยังหน่วยงานเพื่อรายงานผลการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพภายในหน่วยงานสาย
สนับสนุน รอบ 9เดือน ผ่านระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับ ตดิตาม

และด าเนินการประกันคณุภาพ

ภายในหน่วยงานสายสนับสนุน 

มทร.ศรีวิชัย 

ถ่ายทอดตัวบ่งช้ีของหน่วยงานสาย

สนับสนุนสู่หน่วยงาน 

 

จัดท าระบบสารสนเทศเพื่อ

สนับสนุนการประกันคุณภาพภายใน

หน่วยงานสายสนับสนุน 

รวบรวมเปา้หมายคุณภาพ (KPI) 

ของแต่ละหน่วยงาน 

ติดตามผลการด าเนินงานประกัน

คุณภาพภายในหน่วยงานสาย

สนับสนุนรอบ 9เดือน 
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สรุปผลการด าเนินงานประกันคณุภาพภายใน
หน่วยงานสายสนับสนุน รอบ 9เดอืน ต่อผู้บริหาร 
 
 
 
 

1 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

 
12 

 1. จัดท าบันทึกขออนุมัติใช้เงินในการจัดประชุม
เพื่อรับการตรวจประเมินการประกันคุณภาพ
ภายในหน่วยงานสายสนับสนุน 
2. บันทึกขอใช้ห้องประชุมผ่านระบบออนไลน ์
3. จัดท าบันทึกเรียนเชิญบุคคลเปน็
คณะกรรมการตรวจประเมินคณุภาพภายใน
หน่วยงานสายสนับสนุน  
4. จัดท าเอกสารในการตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพภายในสายสนับสนุน  
 

20 นาที 
 
 

5 นาที 
20 นาที 

 
30 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

 
13 
 

 1.จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพภายในหน่วยงานสายสนบัสนุน พร้อม
เสนอผู้บริหารเซ็น 
2.จัดท าบันทึกส่งส าเนาค าสั่งให้คณะกรรมการฯ 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

14  จัดท าบันทึกติดตามผลการด าเนินงานประกัน
คุณภาพภายในสายสนับสนุน รอบ 12 เดือน 
เพื่อให้หน่วยงานรายงานผลผา่นระบบสารสนเทศ 
 
 
 
 

20 นาที เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

15  
 

ด าเนินการจัดการตรวจประเมินการประกัน
คุณภาพภายในหน่วยงานสายสนบัสนุน 
 
 
 
 
 

1-2 วัน เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

รายงานผลการด าเนินงานประกัน

คุณภาพภายในหน่วยงานสาย

สนับสนุนรอบ 9เดือน 

เตรียมรับการตรวจประเมินการ

ประกันคณุภาพภายในหน่วยงาน

สายสนบัสนุน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจประเมนิ

คุณภาพภายในหน่วยงานสาย

สนับสนุน 

ติดตามผลการด าเนินงานประกัน

คุณภาพภายในหน่วยงานสาย

สนับสนุน รอบ 12 เดือน 

การตรวจประเมินการประกัน

คุณภาพภายในหน่วยงานสาย

สนับสนุน 



ที ่ ผังกระบวนการ/กระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
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1. ประสานคณะกรรมการขอผลการประเมิน 
2. จัดท าสรุปผลการประเมินให้แตล่ะหน่วยงาน
เป็นรูปเล่มรายงานผล 
3. จัดส่งให้คณะกรรมการเซ็นรับรองผลฉบับ
สมบูรณ ์
4. จัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงานดาวน์โหลดรายงาน
ผลการประเมินฯ 
5. อับโหลดไฟล์รายงานผลการประเมินขึ้น
เว็บไซต์งานประกันคณุภาพ 
 
 

20 นาที 
1-2 วัน 

 
20นาที 

 
20 นาที 

 
20 นาที 

เจ้าหน้าท่ีงาน
ประกันคณุภาพ 

 

ภาคผนวก  

 รายละเอียดเผยแพร่อ้างอิงเว็บไซต์งานประกันคุณภาพ  หัวข้อ การประกันคุณภาพหน่วยงาน

สนับสนุนที่ http://ir.rmutsv.ac.th/supqa 

 
 

 

ปรับปรุง ณ 30 เมษายน 2563 
 

 

 
 
 

สรุปการตรวจประเมินการ

ประกันคณุภาพภายใน

หน่วยงานสายสนับสนุน 

http://ir.rmutsv.ac.th/supqa

