
งานบริหารทั่วไป

ระยะเวลาที่ใช รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย ปฏบัติงาน/หนวย

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.รับ-สง หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับ 2650 10 0 0 26,500 0 0

2.จัดแฟมและตรวจสอบหนังสือราชการแลวนําเสนอ
ผูอํานวยการ

ฉบับ 2650 10 0 0 26,500 0 0

5. รางโตตอบ หนังสือราชการ ฉบับ 460 20 0 0 9,200 0 0

6.ควบคุมและจัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดยจัดหมวดหมู
ของเอกสาร

แฟม 15 30 0 0 450 0 0

7. คนหาเอกสารตางๆ ใหกับหนวยงานหรือกลุมงาน
ในกองนโยบายฯ

ฉบับ 120 10 0 0 1,200 0 0

8.จัดเตรียมสถานที่ อาหาร และเครื่องดื่มสําหรับการ
ประชุม

ครั้ง 6 0 2 0 0 12 0

9. จัดทําระเบียบวาระการประชุม ครั้ง 6 30 0 180 0 0

10. จัดเตรียมเอกสารการประชุมตางๆ ที่กองนโยบาย
ฯเปนผูรับผิดชอบ

ครั้ง 10 0 1 0 0 10 0

11.จดรายงานการประชุมของกองฯ และจัดทํารายงาน ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

12. ใหบริการบุคลากรในกองนโยบายและแผนดาน
การติดตอประสานงานกับสวนราชการอื่นๆ และทํา
หนาที่ประชาสัมพันธ

ครั้ง 90 20 0 0 1,800 0 0

13. พิมพหนังสือราชการตางๆ ฉบับ 500 15 0 0 7,500 0 0

14. พิมพเอกสารทั่วไป หนา 500 15 0 0 7,500 0 0

15. ถายเอกสาร/เรียง/เขาเลม หนา 500 20 0 0 10,000 0 0

16.รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

17.ตรวจสอบวันลาของขาราชการและพนักงาน
ประจําตามสัญญา

ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

18.งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

(กระบวนการรายงานผลตอผูบังคับบัญชา)

ครั้ง 3 10 0
30 0 0

19.การประสานและจัดสงบุคลากรไปฝกอบรม

ภายนอก

ครั้ง 10 15 0
150 0 0

20.จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร (ปงบประมาณละ 1

 ครั้ง)

ครั้ง 1 60 0
60 0 0

21.รับสมัครบุคลากร (จัดทําบันทึกขออัตราเพิ่ม ครั้ง 1 30 0 30 0 0

22.ตรวจสอบเอกสารใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากรที่เขารับการอบรม

ภายนอก

ครั้ง 20 30 0

600 0 0

23. สรุปสถิติการมาปฏิบัติงานบุคลากร ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

บริหารความเสี่ยง

24.จัดทํารายงานตามแบบกําหนดขอบเขตความ

รับผิดชอบตามประเด็นยุทธศาสตร (RM1)

ครั้ง 2 0 2 0 0 4

0

กลุมบริหาร

เอกสารหมายเลข 3

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2566-2567 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป



25.กํากับติดตาม ตรวจสอบรายงาน ตาม

แบบฟอรมการวิเคราะหความเสี่ยง (RM2) 

แบบฟอรมการระบุเหตุกาณและประเมินความ

เสี่ยง (RM 2-1) และแบบแสดงแนวทางตอบสนอง

ความเสี่ยง (RM-3)

ครั้ง 2 0 2 0 0 4 0

26.จัดทํารายงาน ตามแบบฟอรมการวิเคราะห

ความเสี่ยง (RM2) แบบฟอรมการระบุเหตุกาณ

และประเมินความเสี่ยง (RM 2-1) และแบบแสดง

แนวทางตอบสนองความเสี่ยง (RM-3)

ครั้ง 2 0 2 0 0 4 0

27.จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบการ

ควบคุมภายใน (ปย.1 และ ปย.2)

ครั้ง 1 0 7

0
0 7 0

28.จัดทํารายงานประเมินผลและการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในรอบ 12 เดือน

ครั้ง 1 0 7

0
0 7 0

1.กํากับ ติดตาม รวบรวม วิเคราะห ตรวจสอบ

แผนการจัดการความรู (KM)
ครั้ง 1 420 0 0 420 0 0

2.จัดทํารายงานสรุปการรายงานแผนการ

ดําเนินงานการจัดการความรู (KM)
ครั้ง 1 180 0 0 180 0 0

3.จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงานการ

ดําเนินงานตามแผนการจัดการความรู (KM) 

หนวยงาน รอบ 6,9 และ 12 เดือน

ครั้ง 3 180 0 0 540 0 0

รวบรวมแนวปฏิบัติที่ดีเพื่อเผยแพรไวบนเว็บไซต ครั้ง 1 420 0
0 420 0 0

1.งานจัดซื้อ-วัสดุครุภัณฑ (กระบวนการตั้งแตตน ครั้ง 120 0 4 0 0 480 0

2.ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินและเบิกจายเงินตาง ๆ ครั้ง 300 30 0 0 9,000 0 0

3.ลงบัญชีควบคุมการเบิก-จายพัสดุ ครุภัณฑของกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 24 0 2 0 0 48 0

4. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือสิ้นป ครั้ง 4 0 0 2 0 0 0

5.ทําสถิติประวัติการใชครุภัณฑที่ชํารุดและสงเขาซอม ครั้ง 4 0 1 0 0 4 0

6. ตรวจสอบครุภัณฑของกองนโยบายและแผนใหอยู
ในสภาพที่ดีใชงานไดตลอดเวลา

ครั้ง 50 0 2 0 0 100 0

7. จัดทําคําขอรายละเอียดงบประมาณของกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 1 0 0 8 0 0 0

8. จัดทํารายงานประจําปของกองนโยบายและแผน ครั้ง 1 0 0 5 0 0 0

9. จัดทําเอกสารอื่นๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ครั้ง 35 0 3 0 0 105 0

1.จัดทําแผนกลยุทธของหนวยงาน ครั้ง 1 420 0 420 0 0

2.จัดทํารายงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การประจําป

ครั้ง 4 60 0
240 0 0

3.จัดทํารายละเอียดสรุปแบบงบประมาณ จําแนก

โครงการ กิจกรรมประจําปงบประมาณ (กนผ.01)

ครั้ง 1 300 0
300 0 0

4.จัดทํารายละเอียดสรุปแบบงบประมาณ จําแนก

โครงการ กิจกรรมประจําปงบประมาณ (กนผ.02)

ครั้ง 1 300 0
300 0 0

5.บรรจุรายละเอียดโครงการ กิจกรรมงบประมาณ

ในระบบ 3 มิติ

ครั้ง 1 180 0
180 0 0

6.จัดทําโครงการ (กนผ.04) ครั้ง 20 180 0 3,600 0 0

7.งานขออนุมัติโครงการ/กิจกรรม ครั้ง 30 180 0 5,400 0 0

8.งานยกเลิกกิจกรรม ขออนุมัติเพิ่มกิจกรรมใหม ครั้ง 30 180 0 5,400 0 0

9.งานรายงานผลการดําเนินงานตามไตรมาส ครั้ง 4 180 0 720 0 0

10.งานรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การประจําป

ครั้ง 4 60 0
240 0 0

งานจัดการความรู

กลุมแผนและ

งบประมาณ

งานการเงิน



11.รายงานโครงการในระบบติดตามการดําเนิน

โครงการ

ครั้ง 30 30 0
900 0 0

12.รายงานการจัดกิจกรรมประจําเดือน ครั้ง 12 30 0 360 0 0

1. งานจัดระเบียบวาระการประชุม ครั้ง 6 30 0 180 0 0

2. จัดเตรียมเอกสารการประชุม ครั้ง 12 0 1 0 0 12 0

3.จดรายงานการประชุม ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

4. ใหบริการบุคลากรในกองนโยบายและแผนดานการ
ติดตอประสานงานกับสวนราชการอื่นๆ และทําหนาที่
ประชาสัมพันธ

ครั้ง 90 20 0 0 1,800 0 0

5.จัดเตรียมสถานที่ อาหาร และเครื่องดื่มสําหรับการ
ประชุม

ครั้ง 12 0 2 0 0 24 0

6. พิมพหนังสือราชการตางๆ ฉบับ 500 15 0 0 7,500 0 0

7. พิมพเอกสารทั่วไป หนา 500 15 0 0 7,500 0 0

8. ถายเอกสาร/เรียง/เขาเลม หนา 500 20 0 0 10,000 0 0

1. ดําเนินการบรรจุขอมูลกิจกรรมเผยแพรในเว็บไซค ครั้ง 20 0 0 30 0 0 0

2. การนําขอมูลเผยแพรในเว็บไซคของหนวยงาน ครั้ง 12 0 1 0 0 12 0

3. การปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซคของหนวยงาน ครั้ง 4 0 3 0 0 12 0

1. จัดทําโมเดลการทํางานที่เกี่ยวของกับการจัด
การศึกษาเพื่อความเปนเลิศ

ครั้ง 2 0 7 0 0 14 0

2. จัดทํา (ราง) หมวด 1 และ หมวด 2 ของการจัด
การศึกษาที่เปนเลิศ

ครั้ง 2 6 0 0 12 0 0

1. รวบรวมขอมูลในการจัดทํารายงาน ครั้ง 2 0 0
2

0 0 0

2. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ครั้ง 2 0 0
2

0 0 0

1.จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบการ

ควบคุมภายใน (ปย.1 และ ปย.2)

ครั้ง 1 0 7

0
0 7 0

2.จัดทํารายงานประเมินผลและการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในรอบ 12 เดือน

ครั้ง 1 0 7

0
0 7 0

รวม 149,112 873 0

2,485  

480 480

2.09

กลุมประชุม

งานควบคุมภายใน

กลุมการประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึ่งมี

กลุมงานจัดการ

คุณภาพ

กลุมดูแลและพัฒนา

สารสนเทศและดิจิทัล

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานใน 1 ป
2. กําหนดให 1 วัน = 7 ชั่วโมงทําการ
3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป
4. อัตรากําลังท่ีพึงมี  = 480 / 230 = 2.09 = 2 คน     



งานบริหารยุทธศาสตร

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ5 ป

- รวบรวมเอกสาร ขอมูล แนวทางการพัฒนา เรื่อง 15 - - 2 - - 30

 - วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลประกอบการดําเนินงาน ครั้ง 1 - - 3 - - 3

 - จัดประชุม สัมมนา ครั้ง 5 - - 1 - - 5

 - ประสานหนวยงานในการจัดทําโครงการ หนวยงาน 25 - - 2 - - 50

 - วิเคราะหโครงการ หนวยงาน 25 - 1 0 - 25 0

- ประสาน//จัดทําแผนเฉพาะดาน(ครุภัณฑ) หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

- ประสาน/จัดทําแผนเฉพาะดาน(สิ่งกอสราง) หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

- จัดทําเอกสาร แผนพัฒนาฯ เพื่อเผยแพร ฉบับ 3 -  10 -  30

2. จัดทํา/ทบทวนแผนปฏิบัติการ 0

- รวบรวมเอกสาร ขอมูลแนวทางการพัฒนา เรื่อง 10 - 3  - 30  

 - จัดทํา (ราง) แผนฯ กําหนดนโยบาย มาตรการ 

วัตถุประสงค
ครั้ง 1 - - 10 - - 10

- จัดประชุม สัมมนา ครั้ง 2 - - 3 - - 6

- ประสานการจัดทําและวิเคราะหโครงการ หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

 - จัดทําเอกสาร แผนปฏิบัติการ และเผยแพร ครั้ง 1 - - 10 -  - 10

3. จัดทําแผนในระดับตาง ๆ -  - 0

- รวบรวมเอกสาร ขอมูลแนวทางการพัฒนา เรื่อง 10 - 3  - 30  

- ประสานการจัดทําจากหนวยงานตาง ๆ หนวยงาน 25 15 0  375 0  

 - ตรวจสอบและวิเคราะหความสอดคลองของโครงการ หนวยงาน 25  1 -  - 25

 - รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร เผยแพร (ป

ละ 4 ฉบับ)
ครั้ง 4 -  5 -  - 20

 - ดําเนินการจัดประชุม ครั้ง 5 1 5

4. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการถายทอดแผน -  - 0

 - จัดเตรียมขอมูลเอกสารในการดําเนินงาน ครั้ง 1 5 - 5 0

 - ประสานงานการจัดประชุม ครั้ง 1 3 - 3 0

 - ดําเนินการจัดประชุม ครั้ง 1 3 - 0 3

 - รายงานผลการดําเนินโครงการ ครั้ง 1 2 - 2 0

5. การรายงานผลการดําเนินงานตามแผน

มหาวิทยาลัยใหกับหนวยงานภายนอกที่มีความ

เชื่อมโยงและสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล

ครั้ง 12 1 12

1. รวบรวมขอมูลและสถิติ วิเคราะห ขอมูล เพื่อ

เผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน
ครั้ง 4 15 60

2. เผยแพรขอมูลและสถิติในเว็บไซตของหนวยงาน ครั้ง 4 1 4

3. การจัดทําสารสนเทศประจําป

  - รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํา

(ราง (สารสนเทศ)
ครั้ง 1 30 30

  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ครั้ง 1 10 10

  - ตรวจสอบความถูกตองของ (ราง) สารสนเทศ ครั้ง 1 5 5

  - จัดทํารูปเลมและเผยแพรประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 10

4. จัดทําราง (รายงานประจําป)

  - รวบรวมและวิเคราะหผลการดําเนินงานจัดทํา

รายงานประจําป
ครั้ง 1 30 30

กลุมแผน

กลุมสารสนเทศและ

ติดตามประเมินผล

เอกสารหมายเลข 3

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2562-2565 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาทใชปฏบตงาน/

หนวยงาน
ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงานรวม



  - ปรับปรุงแกไขและตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลและการรายงาน
ครั้ง 1 5 5

  - จัดทํารูปเลมและเผยแพรประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 10

5. รายงานขอมูลและสถิติ ครั้ง 60  1  60

6. พัฒนา  Web site ของหนวยงาน ครั้ง 4 2 8

   -  เผยแพรขอมูลใน Web site ของหนวยงาน ครั้ง 24 2  48 0

7. การใหบริการขอมูลและสถิติ ครั้ง 48 30 1440

การติดตามผลการ

ดําเนินงาน
1. ตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติการของ

มหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 - - 10 - - 40

2.ตรวจสอบผลการปฏิบัติการของหนวยงานภายใน

ระดับคณะ
ครั้ง 4 - - 10 - - 40

3. ตรวจสอบผลการรายงานในระบบติดตามของ

มหาวิทยาลัยในระดับหนวยงาน
วัน 365 2 730 0

4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานในระบบติดตามผล

การดําเนินงานตามแผน
ครั้ง 12 2 24 0

5. ติดตามการและตรวจสอบรายงานผลการ

ดําเนินงานตามตัวบงชี้ของแผนปฏิบัติการระดับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 10 40

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ของ

แผนปฏิบัติการระดับมหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 10 40

6. รายงานผลการดําเนินงานเขาระบบติดตามตาม

นโยบายรัฐบาล ของสํานักงานพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ

ครั้ง 4 15 60

7. รายงานผลการดําเนินงานตามปงบประมาณเขาสู

ระบบของสํานักงบประมาณ
ครั้ง 1 15 15

8. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติตามแผนของ

มหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 15 60

8. ติดตามผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเปาประสงค ครั้ง 4 15 60

รวม 4065 897 796

แปลงนาทีเปนชั่วโมง 67.75 137.82

แปลงชั่วโมงเปนวัน 934

จํานวนอัตรากําลังที่พึ่งมี 4.06

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมาณงานใน 1 ป
2. กําหนดให 1 วัน = 7 ชั่วโมงทําการ
3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป
4. อัตรากําลังท่ีพึงมี  = 844/230 = 4 คน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

กลุมบริหารจัดการ

คุณภาพ

ปการศึกษา 2 840 0 0 1,680    -         -        

ปการศึกษา 1 0 21 0 -       21          -        

ครั้ง 1 0 0 7 -       -         7           

ครั้ง 1 480 0 0 480       -         -        

ครั้ง 20 120 0 0 2,400    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

ปการ 

ศึกษา

2 240 0 0 480       -         -        

ครั้ง 1 240 0 0 240       -         -        

ปการ 

ศึกษา

2 0 0 7 -       -         14         

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

ไดแก จัดทําบันทึกสอบถามรายชื่อจาก

หนวยงาน จัดทําราง เสนอลงนามในระบบ 

esaraban สงคําสั่ง เผยแพรบนเว็บไซต (ทั้ง

กระบวนการ)

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการประกัน

คุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

เอกสารหมายเลข 3
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2566-2570

สํานัก/กอง/คณะ .........................

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ออกแบบและจัดทําแบบฟอรมการรายงาน 

SAR และ CAR ระดับหลักสูตร

ออกแบบและจัดทําแบบฟอรมการรายงาน

ขอมูลพื้นฐาน CDS

สรุปผลและจัดทํารายงานการประชุมประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนเกณฑมาตรฐาน

ตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหลักสูตร เพื่อใชในการ

ดําเนินงาน

งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร

จัดทําแผนประกันคุณภาพการศึกษา รายงาน

ตอคกก.ประกันฯ ระดับมหาวิทยาลัย กบ. 

และ สภามหาวิทยาลัย (ทั้งกระบวนการ)

จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

มหาวิทยาลัย รายงานตอคณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย กบ. (ทั้งกระบวนการ)

งานกํากับติดตาม ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนการรายงาน SAR ระดับหลักสูตร 

ไดแก จัดทําบันทึกติดตาม รวบรวม 

ตรวจสอบความถูกตอง ประสานงาน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ 

ศึกษา

2 0 0 7 -       -         14         

ปการ 

ศึกษา

1 0 35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      0 7 -       -         7           

ครั้ง 1 -      0 7 -       -         7           

ปการ 

ศึกษา

2 -      0 5 -       -         10         

ครั้ง 1 -      0 5 -       -         5           

ปการ 

ศึกษา

1 0 35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      95 0 -       95          -        กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการตรวจ

ประเมิน CAR ระดับหลักสูตร ผานระบบ 

CHE QA Online

กํากับติดตาม ตรวจสอบรายชื่อผูประเมินให

เปนไปตามเกณฑ และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับ

หลักสูตร เสนอลงนาม และจัดสงใหหลักสูตร

งานจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบไฟลเพื่อ

รายงานผานระบบ CHE QA Online

จัดทํารายงานหลักสูตรปด ใหม ปรับปรุง ที่

ตองรายงานผานระบบ CHE QA Online 

เสนอตออธิการบดีลงนาม และจัดสงให 

สป.อว.พรอมเอกสารหลักฐาน

งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน SAR เสนอ

ตอ คกก.ประกัน และ กบ.

งานกํากับติดตามตรวจสอบการรายงานควา

ถูกตองครบถวน รายงานการตรวจประเมิน 

CAR ระดับหลักสูตร

งานจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจประเมิน 

CAR เสนอตอ คกก.ประกันฯ กบ. และสภา

มหาวิทยาลัย (ทั้งกระบวนการ)

การกํากับติดตามตรวจสอบการรายงาน

ขอมูลพื้นฐาน CDS จากหนวยงาน

ผูรับผิดชอบ และเผยแพรบนเว็บไซตให

หนวยงานที่เกี่ยวของ
งานจัดทําโครงสรางการรายงานผานระบบ 

CHE QA Online

งานกํากับติดตามขอมูลหลักสูตร รายละเอียด

อาจารยใหม หลักสูตรเพื่อการรายงานผาน

ระบบ CHE QA Online และจัดสงให สป.อว.

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ระดับหลักสูตร ผาน

ระบบ CHE QA Online



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 0 5 -       -         5           

ปการศึกษา 2 840 0 0 1,680    -         -        

ครั้ง 5 60 300       -         -        

โครงการ 5 60 300       -         -        

โครงการ 5 60 300       -         -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      95 -       95          -        

ครั้ง 200 20 4,000    -         -        

ครั้ง 200 30 0 0 6,000    -         -        

-       

ครั้ง 1 0 49 0 -       49          -        

ครั้ง 1 120 0 0 120       -         -        

ครั้ง 20 120 0 0 2,400    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

ครั้ง 1 0 0 7 -       -         7           

ครั้ง 50 1 -       50          -        

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานประเมิน

ภายนอกเสนอลงนาม และจัดสงให

คณะกรรมการ

การจัดเตรียมประชุม

ดําเนินการประชุม

สรุปรายงานการประชุม

จัดทํารายงานการประเมินภายนอก (รวมถึง

การปรับปรุงแกไข)

ประสานงานกับหนวยงานผูดูแลรับผิดชอบ

ตามประเด็นการพิจารณา

กํากับติดตามตรวจสอบความถูกตองครบถวน

การรายงาน Improvement Plan ระดับ

หลักสตร

กระบวนการดําเนินงานทั้งระบบ ตน-จบ(การ

ขออนุมัติโครงการ) กิจกรรม/โครงการ QA

จัดทําโครงการ/กิจกรรม QA

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม QA

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนเกณฑมาตรฐาน

ตัวชี้วัดของการประเมินภายนอก

กํากับติดตามหลักสูตรที่ตองปรับปรุงใหแลว

เสร็จภายในปการศึกษาที่ตองรับการประเมิน

และรายงานตอคกก. QA

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการตรวจ

ประเมิน CAR ระดับคณะ ผานระบบ CHE 

QA Online

การรายงานการตรวจประเมิน CAR ระดับ

มหาวิทยาลัย ผานระบบ CHE QA Online

กํากับดูแลการตรวจประเมินหลักสูตร

ประสานงาน/ใหคําปรึกษาทั้งหนวยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ

การดําเนินงานประกันคณภาพการศึกษา
อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับ QA บนเว็บไซต

หนวยงาน และ เฟซบุคหนวยงาน

งานตรวจประเมินภายนอก



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ครั้ง 1 0 35 -       35          -        

ครั้ง 1 0 35 -       35          -        

ครั้ง 20 30 600       -         -        

ครั้ง 1 0 0 7 -       -         7           

ครั้ง 5 0 5

0

-       25          -        

ครั้ง 1 0 35 0 -       35          -        

ครั้ง 1 0 35

0

-       35          -        

-       

-       -         -        

ครั้ง 1 0 21 0 -       21          -        

ครั้ง 10 180 0 0 1,800    -         -        

ครั้ง 10 120 0
1,200    -         -        

ครั้ง 1 120 0 0 120       -         -        

ครั้ง 20 120 0 0 2,400    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

 

ครั้ง 1 120 0 0 120       -         -        

ครั้ง 20 120 0 0 2,400    -         -        

ครั้ง 20 180 0 0 3,600    -         -        

ครั้ง 1 840 0 0 840       -         -        

ครั้ง 20 60 0 1,200    -         -        

ครั้ง 20 60 0 1,200    -         -        

กํากับติดตาม รวบรวมเอกสารหลักฐานและ

จัดเก็บในรูปแบบไฟลเอกสาร

ประสานงานกับหนวยงานประเมินภายนอก

ในการเขาตรวจประเมิน

ดําเนินงานโครงการรับการตรวจประเมิน 

   รวมประชุมกับคณะกรรมการประเมินภายนอก

จัดทําเลมรายงานการตรวจประเมินภายนอก

จัดทํารายงานสรุปการตรวจประเมินภายนอก

 รายงานตอ กบ. สภามหาวิทยาลัย

งานจัดทํา/ปรับปรุงแกไขโครงรางองคกร

จัดทําแผนการดําเนินงาน EdPEx

จัดทําโครงการ/กิจกรรม EdPEx

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม EdPEx

งานจัดทํา/ปรับปรุงโมเดลตางๆ

แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนางาน EdPEx 

ไดแก การสอบถามรายชื่อ จัดทําราง เสนอ

ลงนาม และจัดสงใหคกก.

แตงตั้งคณะกรรมการงาน EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย ไดแก สอบถามรายชื่อจาก

หนวยงาน จัดทํารางคําสั่ง เสนอลงนาม และ

จัดสงใหคคก.

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการ EdPEx 

ั ิ ั
ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ EdPEx 

ระดับมหาวิทยาลัย

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการพัฒนา 

EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการพัฒนางาน 

EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

ศึกษาวิเคราะหทบทวนตัวชี้วัดการจัด

การศึกษาที่เปนเลิศ EdPEx

งาน EdPEx

จัดทําฐานขอมูลประเมินภายนอก



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ

ศึกษา

1 0 95 0 -       95          -        

ครั้ง 1 -      95 0 -       95          -        

ปการศึกษา 1 -      95 0 -       95          -        

ครั้ง 1 -      21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 -      95 -       95          -        

ปการศึกษา 1 -      21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 1 0 0 5 -       -         5           

ครั้ง 1 120 0 0 120       -         -        

ครั้ง 1 0 21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 0 0 2 -       -         2           

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ดําเนินจัดทําโครงการตรวจประเมินคุณภาพ

ตามเกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพื่อรับการตรวจ

ประเมินคุณภาพตามเกณฑ EdPEx

ติดตอผูตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  ตาม

เกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย ภายในให

เปนไปตามเกณฑ

ดําเนินการตรวจประเมินคุณภาพตามเกณฑ 

EdPEx

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง SAR ตาม

เกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

กํากับติดตามตรวจสอบรายงานการประเมิน

ตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx ระดับคณะ /

วิทยาลัย

จัดทําสรุปรายงานการตรวจประเมินจาก 

Smartx ระดับหนวยงานสนับสนุน ระดับ

คณะ/วิทยาลัย ระดับมหาวิทยาลัยและ

รายงานตอคกก.

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน ไดแก จัดทําบันทึกขอรายชื่อ กํากับ

 ติดตาม ตรวจสอบรายชื่อผูประเมิน ระดับ

คณะ/วิทยาลัยใหเปนไปตามเกณฑที่กําหนด 

จัดทํารางคําสั่ง เสนอลงนาม สงใหหนวยงาน

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx 

ระดับคณะ /วิทยาลัย หนวยงานสนับสนุน 

และระดับมหาวิทยาลัย บนระบบ Smartx

จัดทํารายงาน SAR ระดับมหาวิทยาลัย บน

ระบบ Smartx

กํากับดูแลการตรวจประเมิน EdPEx ระดับ

คณะ/วิทยาลัย โรงเรียนสาธิต สระแกว

กํากับติดตามรวบรวม ตรวจสอบรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx จาก

ผูรับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 5 0 5 0 -       25          -        

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 1 0 21 0 -       21          -        

ครั้ง 1 0 35 0 -       35          -        

ครั้ง 1 0 21 0 -       21          -        

ครั้ง 1 0 21 0 -       21          -        

ครั้ง 200 30 0 0 6,000    -         -        

ครั้ง 200 30 0 0 6,000    -         -        

ครั้ง 100 30 0 0 3,000    -         -        

ครั้ง 10 0 14 0 -       140        -        

ครั้ง 10 180 0

0

1,800    -         -        

กลุมจัดอันดับดาน

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 

(University 

ครั้ง 10 0 21 0 -       210        -        

ครั้ง 5 840 0 0 4,200    -         -        

ครั้ง 5 120 0 0 600       -         -        

งานดานสื่อสิ่งพิมพ การนําเสนองาน และ

เอกสารตางๆที่เกี่ยวของกับงานจัดอันดับ

การจัดตอนรับหนวยงานเขาเยี่ยมชมศึกษาดู

งาน

จัดทํารายงานสรุปการตรวจประเมินตาม

เกณฑ EdPEx ทุกระดับ รายงานตอคกก. กบ.

 และสภามหาวิทยาลัย

ปรึกษาใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงาน 

EdPEx

จัดทําแผนการดําเนินงาการจัดอันดับ 

U-multirank, SDG, SCD

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการจัดอันดับ

 U-multirank, SDG, SCD  เสนอลงนาม 

และจัดสงใหคณะกรรมการ

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนตัวชี้วัดของ การ

จัดอันดับ U-multirank, SDG, SCD เพื่อใช

ในการดําเนินงาน

ติดตอประสานงานกับผูรับการสัมภาษณใน

การตรวจประเมินตามกเกณฑ EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย

รวมประชุมกับคณะผูตรวจประเมินกอนวัน

ตรวจประเมินตามเกณฑ EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย

จัดเตรียมสถานที่เและอุปกรณตางๆเพื่อรับ

การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

กํากับติดตามตรวจสอบรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพตามเกณฑ EdPEx ระดับ

หนวยงานสนับสนุน คณะ/วิทยาลัย

อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับ EdPEx บนเว็บไซต

หนวยงาน และเฟซบุค

ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน EdPEx

จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ EdPEx

กํากับติดตามตรวจสอบแผนพัฒนาคุณภาพ 

ระดับคณะ/วิทยาลัยหนวยงานสนับสนุน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ครั้ง 60 120 0 0 7,200    -         -        

ครั้ง 60 180 0 0 10,800  -         -        

ครั้ง 60 180 0 0 10,800  -         -        

ครั้ง 5 0 14 0 -       70          -        

ครั้ง 5 0 28 0 -       140        -        

ปการศึกษา 5 0 0 5 -       -         25         

ครั้ง 5 840 0 0 4,200    -         -        

ครั้ง 300 10 0 0 3,000    -         -        

ครั้ง 300 30 0 0 9,000    -         -        

ครั้ง 20 180 0 3,600    -         -        

รวม 125,860 2,047 115

แปลงนาทีเปนชั่วโมง 2,097.67 592.10

แปลงชั่วโมงเปนวัน 707

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ป

2. กําหนดให 1 วัน  =  7 ชั่วโมงการทํางาน

3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4. อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

งานดานสื่อสิ่งพิมพ การนําเสนองาน และ

เอกสารตางๆที่เกี่ยวของกับงานจัดอันดับ

ออกแบบจัดทําแบบฟอรมการรายงานขอมูล

การจัดอันดับ U-multirank, SDG, SCD

ประสานงาน/ใหคําปรึกษาทั้งหนวยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ

งานการจัดอันดับ

ติดตามรวบรวมตรวจสอบขอมูลเพื่อใชในการ

รายงานการจัดอันดับU-multirank, SDG, 

SCD

รายงานการจัดอันดับ U-multirank, SDG, 

SCD  บนระบบ รวมถึงการปรับปรุงแกไข

จัดทําฐานขอมูล อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับงาน

การจัดอันดับบนเว็บไซตหนวยงาน และเฟซบุค

3.07

รายงานสรุปผลการจัดอันดับU-multirank, 

SDG, SCD  บนระบบ เสนอ คกก. และ กบ.

การจัดเตรียมประชุมการจัดอันดับ 

U-multirank, SDG, SCD

ดําเนินการประชุมการจัดอันดับ 

U-multirank, SDG, SCD

สรุปรายงานการประชุมการจัดอันดับ 

U-multirank, SDG, SCD
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