
 

 
มหาวิทยาลัยเทคโนโลยี 

ราชมงคลพระนคร 

คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
(Standard Operation Procedure : SOP) 

งานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
ระดับส านัก 

รหัสเอกสาร : 
…………………………… 
วันที่บังคับใช้ : 
…………………………… 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
งานบริหารทั่วไป 
ควบคุมโดย :  
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
ส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียน 
อนุมัติโดย : อธิการบดี 

วัตถุประสงค์ เพ่ือให้ส ำนักส่งเสริมวิชำกำรและงำนทะเบียน มีแนวทำงกำรปฏิบัติงำนประกันคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับส ำนัก ที่ชัดเจนตำมระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพที่ก ำหนดไว้ 
อย่ำงมีประสิทธิภำพ 

ตัวชี้วัดส าคัญ ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรปฏิบัติงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  ระดับส ำนัก  
ไม่น้อยกว่ำร้อยละ 80 

ขอบเขตงาน เริ่มตั้งแต่วำงแผนกำรด ำเนินงำน จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน ระดับส ำนัก และคณะอนุกรรมกำรก ำกับดูแลระบบและกลไกกำรประกัน
คุณภำพกำรศึกษำ ก ำหนดและรวบรวมตัวบ่งชี้ตำมองค์ประกอบของส ำนัก จัดท ำคู่มืองำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน รำยงำนกำรประเมินตนเอง และรำยงำนผลกำรประเมินคุณภำพ
กำรศึกษำภำยใน จัดประชุมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในประจ ำปีกำรศึกษำ และ
รำยผลกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในประจ ำปีกำรศึกษำ 

ค าจ ากัดความ การประกันคุณภาพการศึกษาภายในส านัก หมำยถึง กำรประเมินผลและกำรติดตำมตรวจสอบ
คุณภำพและมำตรฐำนกำรศึกษำของส ำนักจำกภำยใน  
รายงานการประเมินตนเอง หมำยถึง รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตนเองตลอดปีกำรศึกษำ  
ใช้รำยงำนต่อมหำวิทยำลัยและเพ่ือรับกำรตรวจประเมินคุณภำพ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน : ตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน 
ระดับส ำนัก  
คณะอนุกรรมการก ากับดูแลระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา :  
1. ทบทวนและจัดท ำแผนปฏิบัติงำนด้ำนประกันคุณภำพ  
2. ก ำกับ ติดตำม กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำมระบบหรือแผน 
3. ด ำเนินกำรให้มีกำรประเมินคุณภำพในระดับส ำนัก และระดับสถำบัน  
4. ประสำนงำนด ำเนินงำนด้ำนประกันคุณภำพของหน่วยงำน ก ำกับดูแล ตรวจสอบกำรจัดเก็บ 
กำรบันทึกข้อมูลให้เป็นตำมเกณฑ์ตัวบ่งชี้ ในระบบ IQA-RMUTP และระบบ CHE QA Online  
5. เสนอแนะแต่งตั้งคณะอนุกรรมกำรตำมที่เห็นสมควร เพ่ือก ำกับดูแล  และติดตำมกำรด ำเนิน 
งำนกลไก และวิธีกำรให้กำรจัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง (SAR) ของส ำนักส่งเสริมวิชำกำร 
และงำนทะเบียนให้บรรลุตำมวัตถุประสงค์  
6. ปฏิบัติงำนอ่ืน ๆ ตำมที่คณะอนุกรรมกำรก ำกับดูแลระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำมอบหมำย 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป : จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำ
ภำยใน ประจ ำปีกำรศึกษำ และคณะอนุกรรมกำรก ำกับดูแลระบบและกลไกกำรประกันคุณภำพ
กำรศึกษำ/รวบรวมตัวบ่งชี้ตำมองค์ประกอบของส ำนัก/จัดท ำเอกสำรทำงกำรเงิน/จัดท ำคู่มือ 
งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน รำยงำนกำรประเมินตนเอง และรำยงำนผลกำรประเมิน
คุณภำพกำรศึกษำภำยใน/จัดประชุมกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน  ประจ ำปี
กำรศึกษำ และรำยผลกำรตรวจประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ประจ ำปีกำรศึกษำ 
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เอกสารอ้างอิง 1. พระรำชบัญญัติกำรศึกษำแห่งชำติ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2562 
2. พระรำชบัญญัติกำรอุดมศึกษำ พ.ศ. 2562 
3. กฎกระทรวง กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ  
4. กฎกระทรวงกำรอุดมศึกษำ วิทยำศำสตร์ วิจัยและนวัตกรรม และประกำศคณะกรรมกำร
มำตรฐำนกำรอุดมศึกษำ ที่เก่ียวข้อง 
5. คู่มือกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ระดับอุดมศึกษำ พ.ศ.2557 (คู่มือ สป.อว.) 
6. ข้อบังคับ ระเบียบ ประกำศ ที่เก่ียวข้องของมหำวิทยำลัยเทคโนโลยีรำชมงคลพระนคร 

แบบฟอร์มที่ใช้ - 
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