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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

    
  ในการดำเนินการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาจะดำเนินการตรวจประเมินทุกสิ้นปี  การศึกษา 
โดยคณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี ต้องมีการสรรหาผู้ทรงคุณวุฒิ/ คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในทั้งในระดับหลักสูตร และระดับคณะ โดยกำหนด คุณสมบัติการสรรหาให้เป็นไปตามแนว
ทางการประกันคุณภาพการศึกษาภายในในกลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏ  แต่ละแห่งได้กำหนดไว้คุณสมบัติของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ดังนี้  
  1. ระดับหลักสูตร  
  1.1 ในกรณีที่ต้องการเผยแพร่หลักสูตรที่มีคุณภาพและมาตรฐานตามกรอบ  มาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
  องค์ประกอบของคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรให้
ดำเนินการตามหลักเกณฑ์ท่ีคณะกรรมการมาตรฐานการอุดมศึกษา กำหนดไว้ ดังนี้  
   1) ผู้ประเมินคุณภาพภายในจำนวนอย่างน้อย 3 คน ซึ่งมีคุณวุฒิตรงหรือ สัมพันธ์กับ
สาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน โดยเกินกว่ากึ่งหนึ่งเป็นผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกมหาวิทยาลัย และอย่าง น้อยหนึ่ง
คนของผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกนั้น ต้องมีคุณวุฒิตรงกับสาขาวิชาที่ขอรับการประเมิน ทั้งนี้ประธาน กรรมการ
ต้องเป็นผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอกมหาวิทยาลัย  
   2) คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในทุกคนต้องเป็นผู้ที่ ขึ้นทะเบียน
ผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตรรของสำนักงานคณะกรรมการการ อุดมศึกษา  
   คุณสมบัติเฉพาะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตร ของแต่ละ
ระดับการศึกษา เป็นดังนี้  
   1) ระดับปริญญาตรีคณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาโทขึ้นไปหรือดำรง  ตำแหน่งทาง
วิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไป  
   2) ระดับปริญญาโท คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรงตำแหน่ง ทางวิชาการ
ระดับรองศาสตราจารย์ขึ้นไป  
   3) ระดับปริญญาเอก คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง ตำแหน่งทางวิชาการ
ระดับศาสตราจารย์ขึ้นไป 
 1.2 ในกรณีไม่ต้องการเผยแพร่หลักสูตรที่มีคุณภาพและมาตรฐานตามกรอบ  มาตรฐานคุณวุฒิ 
ระดับอุดมศึกษาแห่งชาติ พ.ศ. 2552  
  องค์ประกอบของคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ หลักสูตร กำหนดไว้ ดังนี้  
   1) ผู้ประเมินคุณภาพภายใน จำนวน 3 คน ซึ่งมีคุณวุฒิตรงหรือสัมพันธ์กับ สาขาวิชาที่
ขอรับการประเมินอย่างน้อย 1 คน  
   2) ประธานกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเป็นผู้ทรงคุณวุฒิ ภายนอกสถาบัน  
   3) คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในต้องขึ้นทะเบียนของ คณะกรรมการประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (คปภ.) อย่างน้อย 1 คน  
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  คุณสมบัติเฉพาะของคณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหลักสูตรของ แต่ละระดับ
การศึกษา เป็นดังนี้  
   1) ระดับปริญญาตรี คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาโทขึ้นไปหรือดำรง ตำแหน่งทาง
วิชาการระดับผู้ช่วยศาสตราจารย์ขึ้นไป  
   2) ระดับปริญญาโท คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง ตำแหน่งทางวิชาการ
ระดับรองศาสตราจารย์ขึ้นไป  
   3) ระดับปริญญาเอก คณะกรรมการมีคุณวุฒิปริญญาเอกหรือดำรง ตำแหน่งทางวิชาการ
ระดับศาสตราจารย์ขึ้นไป  
  จากแนวทางดังกล่าวข้างต้น ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา คณะวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี    
จึงได้มีแนวทางและจัดทำขั้นตอนกำหนดและสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตรเพ่ือให้เป็นไปตามคุณสมบัติที่กำหนดในการสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน โดยมี ขั้นตอน ดังนี้  

ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  และให้ส่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 2 ธุรการคณะรับหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc เพ่ือเสนอผู้บริหาร 
รับทราบ 

ขั้นตอนที่ 3 ผู้บริหารรับทราบและให้งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการ
แจ้งเวียนหนังสือให้ประธานหลักสูตรผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 

ขั้นตอนที่ 4 รวบรวมรายละเอียดการกำหนดคุณสมบัติการสรรหาผู้ตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายในระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 5 ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสือขอให้ส่งรายชื่อผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ระดับหลักสูตร 

ขั้นตอนที่ 6 จัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (google sheets) เพ่ือขอรายชื่อผู้ตรวจประเมิน  
 

ขั้นตอนที่ 7 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรร่วมหารือและนำเข้าที่ประชุมเพ่ือกำหนดวัน
และคณะกรรมการประเมินตรวจประเมิน 

ขั้นตอนที่ 8 หลักสูตรติดต่อทาบทามคณะกรรมการตรวจประเมิน  
ขั้นตอนที่ 9 หลักสูตรส่งกำหนดการและคณะกรรมการตรวจประเมินมายังฝ่ายประกัน

คุณภาพการศึกษา  
ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติคณะกรรมการตรวจประเมิน 
ขั้นตอนที่ 11 จัดทำหนังสือเชิญเป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน 
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ขั้นตอนที่ 1 มหาวิทยาลัยจัดทำหนังสือแจ้งกำหนดการการเข้าตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และ
ใหส้่งรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายในระดับหลักสูตร  

 
  ก่อนสิ้นปีการศึกษา มหาวิทยาลัยจะดำเนินการจัดทำหนังสือโดยแจ้งกำหนดการประเมิน 
คุณภาพการศึกษาภายใน โดยงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน    
ได้แจ้งกำหนดการ ระยะเวลาในการเข้าตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน เพ่ือให้ทางคณะฯ            
ได้ดำเนินการวางแผนการดำเนินงานและเตรียมความพร้อมในการรองรับการตรวจประเมินทั้งในระดับคณะ
และระดับหลักสูตร เมื่อคณะฯ ได้รับหนังสือแจ้งกำหนดการจากงานมาตรฐานและประกันคุณภาพแล้ว 
บริหารคณะฯ จึงดำเนินการแจ้งให้ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาและผู้เกี่ยวข้องทราบและดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

 
ภาพที่ 1 หนังสือแจ้งกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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ภาพที่ 2 ตารางกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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ขั้นตอนที่ 2 ธุรการคณะรับหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc เพื่อเสนอผู้บริหารรับทราบ  
 
  เมื่องานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริมวิชาการและงานทะเบียน ดำเนินการส่ง 
หนังสือแจ้งกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน โดยส่งหนังสือผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 
แล้ว งานธุรการคณะฯจะดำเนินการออกเลขหนังสือรับและลงนามเพ่ือเสนอผู้บริหารขั้นต้น จนถึงผู้บริหาร
คณะได้ รับทราบและพิจารณาในขั้นตอนต่อไป 
 

 
 

ภาพที่ 3  ส่งหนังสือกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 
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ขั้นตอนที่ 3 ผู้บริหารรับทราบและให้งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการแจ้งเวียน
หนังสอืใหป้ระธานหลักสูตรผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc  
 
  เมื่อผู้บริหารรับทราบในหนังสือแจ้งกำหนดการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน และพิจารณา 
มอบหมายให้ผู้เกี่ยวข้องดำเนินการแล้ว งานธุรการ/ฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษาจึงส่งหนังสือผ่านทาง
ระบบ สารสนเทศ E-doc เพ่ือแจ้งเวียนให้ประธานหลักสูตรทุกหลักสูตรได้รับทราบเพ่ือเตรียมดำเนินการ 
ประสานงานและพิจารณาประชุมเพื่อปรึกษาหารือในหลักสูตรต่อไป 
 

 
 

 
 

ภาพที่ 4 หนังสือแจ้งเวียนประธานหลักสูตรและผู้เกี่ยวข้องผ่านทางระบบสารสนเทศ E-doc 
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ขัน้ตอนที่ 4 รวบรวมรายละเอียดการกำหนดคุณสมบัติการสรรหาผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ภายในระดับหลักสูตร  
  
  เมื่องานประกันคุณภาพการศึกษาการศึกษาดำเนินการจัดส่งหนังสือแจ้งกำหนดการการตรวจ
ประเมินคุณภาพ การศึกษาภายใน ระดับหลักสูตรเสร็จสิ้นแล้วจึงดำเนินการรวบรวมโดยสรุปรายละเอียด
แนวทางการกำหนด คุณสมบัติของคณะกรรมการตรวจประเมิน ซึ่งต้องเป็นไปตามแนวทางในคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับหลักสูตร กลุ่มมหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา 
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ภาพที่ 5 แนวทางการกำหนดคุณสมบัติคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
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ภาพที่ 6 รายชื่อผุ้ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัยราชภัฏ (Retreat) ระดับหลักสูตร 
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 ขั้นตอนที่ 5 จัดทำหนังสือขอให้ส่งรายช่ือผู้ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร  
 

   งานประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการจัดทำหนังสือเพ่ือแจ้งหลักสูตรส่งรายชื่อผู้ตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา ระดับหลักสูตร โดยหลักสูตรกำหนดวันตรวจประเมินตามช่วงเวลาที่กำหนดและติดต่อทาบทาม
คณะกรรมการตรวจประเมินที่มีคุณสมบัติที่กำหนด ประกอบด้วย 

1. ประธานกรรมการ  
2. กรรมการ 
3. กรรมการและเลขานุการ                 
4. ผู้ช่วยกรรมการและเลขานุการ (มีหน้าที่เป็นผู้ประสานงาน ดูแลความเรียบร้อยใน

ระหว่างการตรวจประเมิน 
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ขั้นตอนที่ 6 จัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (google sheets) เพื่อขอรายชื่อผู้ตรวจประเมิน  
 
  หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการจัดทำแบบฟอร์มออนไลน์ (google sheets) เพ่ือขอ
กำหนดการ วันตรวจประเมินและขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินจากหลักสูตร โดยแบบฟอร์ม        
มีรายละเอียด ดังนี้  
   6.1 ระบุหลักสูตรที่แจ้ง 
   6.2 วัน-เวลา-สถานที ่ 

   6.3 รูปแบบการตรวจประเมิน ซึ่งหลักสูตรสามารถรระบุรูปแบบการตรวจประเมินได้ 3 รูปแบบ 
- ตรวจประเมินออนไลน์เต็มรูปแบบ คือ ตรวจประเมินแบบออนไลน์ 100% 
- ตรวจประเมินแบบ conference คือ ผู้ร่วมโครงการบางส่วนมาเข้าร่วม ณ ห้อง

ประชุมที่มหาวิทยาลัยราชภัฏสงขลา และบางส่วนออนไลน์อยู่ที่บ้านหรือที่
ทำงานของตนเอง 

- ตรวจประเมินแบบปกติไม่มีการออนไลน์ 
  โดยรูปแบบการจัดทำรายงานประเมินคุณภาพการศึกษา (SAR) ในปีการศึกษา 2565 จะจัดทำในรูปแบบไฟล์
เอกสาร และจัดทำลิงค์เอกสารหลักฐานทุกรายการเพื่อใช้ในวันรับการประเมินฯ  

   6.4 รายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมิน  
   6.5 E-mail กรรมการตรวจประเมิน  
   6.6 หมายเลขโทรศัพท์กรรมการตรวจประเมิน 
   6.7 หน่วยงานที่สังกัดของคณะกรรมการตรวจประเมิน 

 

 
ภาพที่ 7 แบบฟอร์มออนไลน์ (google sheets) 
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 ขั้นตอนที่ 7 ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรร่วมหารือและนำเข้าที่ประชุมเพื่อกำหนดวันและ
 คณะกรรมการประเมินตรวจประเมิน 

  เมื่อหน่วยประกันคุณภาพการศึกษาแจ้งให้หลักสูตรส่งกำหนดการ/ระบุวันเข้าตรวจประเมินและ 
ขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจประเมินผ่านทางช่องทางต่าง ๆ ให้แก่ประธานหลักสูตรเสร็จสิ้นเป็นที่
เรียบร้อยแล้ว ประธานกรรมการบริหารหลักสูตรจึงนัดประชุมคณะกรรการบริหารหลักสูตร่วมกัน
ปรึกษาหารือและ พิจารณาสรรหาคณะกรรมการตรวจประเมิน และร่วมกันกำหนดวันเข้ารับการตรวจ
ประเมิน  

 
ขั้นตอนที่ 8 หลักสูตรติดต่อทาบทามคณะกรรมการตรวจประเมิน  
  หลักสูตรร่วมพิจารณาและติดต่อทาบทามคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ระดับหลักสูตร โดยพิจารณาผู้ที่ตรงหรือ สัมพันธ์กับหลักสูตร-สาขาท่ีเกี่ยวข้องเพ่ือส่งรายชื่อคณะกรรมการฯ 
ให้งานประกันคุณภาพต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 9 หลักสูตรส่งกำหนดการและคณะกรรมการตรวจประเมินมายังฝ่ายประกันคุณภาพการศึกษา  
  เมื่อประธานหลักสูตรมีข้อมูลครบถ้วนในการกำหนดวันรองรับการเข้าตรวจประเมินคุณภาพ 
การศึกษาภายใน และได้คณะกรรมการตรวจประเมินที่ตรงและสัมพันธ์กับสาขาวิชาที่สังกัดเสร็จสิ้นเป็น  ที่
เรียบร้อยแล้ว ประธานหลักสูตรจะต้องกรอกข้อมูลรายละเอียดดังกล่าวในแบบฟอร์มออนไลน์  (google 
sheets) เพ่ือส่งให้งานประกนัคุณภาพการศึกษาได้ดำเนินการในขั้นตอนต่อไป  

 
ขั้นตอนที่ 10 ตรวจสอบรายละเอียดคุณสมบัติคณะกรรมการตรวจประเมิน  
  หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาตรวจสอบคุณสมบัติคณะกรรมการตรวจประเมินแต่ละ
หลักสูตร คุณสมบัติครบถ้วนหรือไม่ หากไม่ครบถ้วน จะต้องแจ้งข้อมูลและขอรายละเอียดเพ่ิมเติมจาก
ประธานหลักสูตรอีกครั้ง และเมื่อครบถ้วนและดำเนินจัดส่งงานมาตรฐานและประกันคุณภาพ สำนักส่งเสริม
วิชาการและงานทะเบียน ผ่านแบบฟอร์มออนไลน์ (MS form)  
 
ขั้นตอนที่ 11 จัดทำหนังสือเชิญเป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน 
  หน่วยประกันคุณภาพการศึกษาดำเนินการจัดทำหนังสือเชิญเป็นคณะกรรมการตรวจประเมิน
เพ่ือแจ้งกำหนดการวันเข้าตรวจ ประเมินของทุกหลักสูตร และจัดส่งให้คณะกรรมการทุกท่านเข้าร่วมตรวจ
ประเมินในวันเวลาที่กำหนด 
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