
งานบริหารทั่วไป

ระยะเวลาที่ใช รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย ปฏบัติงาน/หนวย

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.รับ-สง หนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ ฉบับ 2650 10 0 0 26,500 0 0

2.จัดแฟมและตรวจสอบหนังสือราชการแลวนําเสนอ
ผูอํานวยการ

ฉบับ 2650 10 0 0 26,500 0 0

5. รางโตตอบ หนังสือราชการ ฉบับ 460 20 0 0 9,200 0 0

6.ควบคุมและจัดเก็บเอกสารเขาแฟมโดยจัดหมวดหมู
ของเอกสาร

แฟม 15 30 0 0 450 0 0

7. คนหาเอกสารตางๆ ใหกับหนวยงานหรือกลุมงาน
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. จัดเตรียมเอกสารการประชุมตางๆ ที่กองนโยบาย
ฯเปนผูรับผิดชอบ

ครั้ง 10 0 1 0 0 10 0

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

12. ใหบริการบุคลากรในกองนโยบายและแผนดาน
การติดตอประสานงานกับสวนราชการอื่นๆ และทํา
หนาที่ประชาสัมพันธ

ครั้ง 90 20 0 0 1,800 0 0

13. พิมพหนังสือราชการตางๆ ฉบับ 500 15 0 0 7,500 0 0

14. พิมพเอกสารทั่วไป หนา 500 15 0 0 7,500 0 0

15. ถายเอกสาร/เรียง/เขาเลม หนา 500 20 0 0 10,000 0 0

16.รวบรวมและจัดทําทะเบียนประวัติบุคลากรในกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

17.ตรวจสอบวันลาของขาราชการและพนักงาน
ประจําตามสัญญา

ครั้ง 12 30 0 0 360 0 0

18.งานประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

(กระบวนการรายงานผลตอผูบังคับบัญชา)

ครั้ง 3 10 0
30 0 0

19.การประสานและจัดสงบุคลากรไปฝกอบรม

ภายนอก

ครั้ง 10 15 0
150 0 0

20.จัดทําแผนพัฒนาบุคลากร (ปงบประมาณละ 1

 ครั้ง)

ครั้ง 1 60 0
60 0 0

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

22.ตรวจสอบเอกสารใบเบิกคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการของบุคลากรที่เขารับการอบรม

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

กลุมบริหาร

เอกสารหมายเลข 3

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2566-2567 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป



25.กํากับติดตาม ตรวจสอบรายงาน ตาม

แบบฟอรมการวิเคราะหความเสี่ยง (RM2) 

แบบฟอรมการระบุเหตุกาณและประเมินความ

เสี่ยง (RM 2-1) และแบบแสดงแนวทางตอบสนอง

ความเสี่ยง (RM-3)

ครั้ง 2 0 2 0 0 4 0

26.จัดทํารายงาน ตามแบบฟอรมการวิเคราะห

ความเสี่ยง (RM2) แบบฟอรมการระบุเหตุกาณ

และประเมินความเสี่ยง (RM 2-1) และแบบแสดง

แนวทางตอบสนองความเสี่ยง (RM-3)

ครั้ง 2 0 2 0 0 4 0

27.จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบการ

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) 

หนวยงาน รอบ 6,9 และ 12 เดือน

ครั้ง 3 180 0 0 540 0 0

รวบรวมแนวปฏิบัติที่ดีเพื่อเผยแพรไวบนเว็บไซต ครั้ง 1 420 0
0 420 0 0

1.งานจัดซื้อ-วัสดุครุภัณฑ (กระบวนการตั้งแตตน ครั้ง 120 0 4 0 0 480 0

2.ดําเนินการขออนุมัติยืมเงินและเบิกจายเงินตาง ๆ ครั้ง 300 30 0 0 9,000 0 0

3.ลงบัญชีควบคุมการเบิก-จายพัสดุ ครุภัณฑของกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 24 0 2 0 0 48 0

4. ตรวจสอบพัสดุคงเหลือสิ้นป ครั้ง 4 0 0 2 0 0 0

5.ทําสถิติประวัติการใชครุภัณฑที่ชํารุดและสงเขาซอม ครั้ง 4 0 1 0 0 4 0

6. ตรวจสอบครุภัณฑของกองนโยบายและแผนใหอยู
ในสภาพที่ดีใชงานไดตลอดเวลา

ครั้ง 50 0 2 0 0 100 0

7. จัดทําคําขอรายละเอียดงบประมาณของกอง
นโยบายและแผน

ครั้ง 1 0 0 8 0 0 0

8. จัดทํารายงานประจําปของกองนโยบายและแผน ครั้ง 1 0 0 5 0 0 0

9. จัดทําเอกสารอื่นๆที่ผูบังคับบัญชามอบหมาย ครั้ง 35 0 3 0 0 105 0

1.จัดทําแผนกลยุทธของหนวยงาน ครั้ง 1 420 0 420 0 0

2.จัดทํารายงานการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ

การประจําป

ครั้ง 4 60 0
240 0 0

3.จัดทํารายละเอียดสรุปแบบงบประมาณ จําแนก

โครงการ กิจกรรมประจําปงบประมาณ (กนผ.01)

ครั้ง 1 300 0
300 0 0

4.จัดทํารายละเอียดสรุปแบบงบประมาณ จําแนก

โครงการ กิจกรรมประจําปงบประมาณ (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

กลุมแผนและ

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. ใหบริการบุคลากรในกองนโยบายและแผนดานการ
ติดตอประสานงานกับสวนราชการอื่นๆ และทําหนาที่
ประชาสัมพันธ

ครั้ง 90 20 0 0 1,800 0 0

5.จัดเตรียมสถานที่ อาหาร และเครื่องดื่มสําหรับการ
ประชุม

ครั้ง 12 0 2 0 0 24 0

6. พิมพหนังสือราชการตางๆ ฉบับ 500 15 0 0 7,500 0 0

7. พิมพเอกสารทั่วไป หนา 500 15 0 0 7,500 0 0

8. ถายเอกสาร/เรียง/เขาเลม หนา 500 20 0 0 10,000 0 0

1. ดําเนินการบรรจุขอมูลกิจกรรมเผยแพรในเว็บไซค ครั้ง 20 0 0 30 0 0 0

2. การนําขอมูลเผยแพรในเว็บไซคของหนวยงาน ครั้ง 12 0 1 0 0 12 0

3. การปรับปรุง และพัฒนาเว็บไซคของหนวยงาน ครั้ง 4 0 3 0 0 12 0

1. จัดทําโมเดลการทํางานที่เกี่ยวของกับการจัด
การศึกษาเพื่อความเปนเลิศ

ครั้ง 2 0 7 0 0 14 0

2. จัดทํา (ราง) หมวด 1 และ หมวด 2 ของการจัด
การศึกษาที่เปนเลิศ

ครั้ง 2 6 0 0 12 0 0

1. รวบรวมขอมูลในการจัดทํารายงาน ครั้ง 2 0 0
2

0 0 0

2. จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน ครั้ง 2 0 0
2

0 0 0

1.จัดทํารายงานผลการประเมินองคประกอบการ

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

กลุมประชุม

งานควบคุมภายใน

กลุมการประเมินคุณธรรม

และความโปรงใสในการ

ดําเนินงานของหนวยงาน

ภาครัฐ

แปลงนาทีเปนชั่วโมง

แปลงชั่วโมงเปนวัน

จํานวนอัตรากําลังที่พึ่งมี

กลุมงานจัดการ

คุณภาพ

กลุมดูแลและพัฒนา

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

หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

1.จัดทําแผนพัฒนามหาวิทยาลัย ระยะ5 ป

- รวบรวมเอกสาร ขอมูล แนวทางการพัฒนา เรื่อง 15 - - 2 - - 30

 - วิเคราะห สังเคราะห ขอมูลประกอบการดําเนินงาน ครั้ง 1 - - 3 - - 3

 - จัดประชุม สัมมนา ครั้ง 5 - - 1 - - 5

 - ประสานหนวยงานในการจัดทําโครงการ หนวยงาน 25 - - 2 - - 50

 - วิเคราะหโครงการ หนวยงาน 25 - 1 0 - 25 0

- ประสาน//จัดทําแผนเฉพาะดาน(ครุภัณฑ) หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

- ประสาน/จัดทําแผนเฉพาะดาน(สิ่งกอสราง) หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

- จัดทําเอกสาร แผนพัฒนาฯ เพื่อเผยแพร ฉบับ 3 -  10 -  30

2. จัดทํา/ทบทวนแผนปฏิบัติการ 0

- รวบรวมเอกสาร ขอมูลแนวทางการพัฒนา เรื่อง 10 - 3  - 30  

 - จัดทํา (ราง) แผนฯ กําหนดนโยบาย มาตรการ 

วัตถุประสงค
ครั้ง 1 - - 10 - - 10

- จัดประชุม สัมมนา ครั้ง 2 - - 3 - - 6

- ประสานการจัดทําและวิเคราะหโครงการ หนวยงาน 25 30 - 0 750 - 0

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

3. จัดทําแผนในระดับตาง ๆ -  - 0

- รวบรวมเอกสาร ขอมูลแนวทางการพัฒนา เรื่อง 10 - 3  - 30  

- ประสานการจัดทําจากหนวยงานตาง ๆ หนวยงาน 25 15 0  375 0  

 - ตรวจสอบและวิเคราะหความสอดคลองของโครงการ หนวยงาน 25  1 -  - 25

 - รวบรวม ตรวจสอบ และจัดทําเอกสาร เผยแพร (ป

ละ 4 ฉบับ)
ครั้ง 4 -  5 -  - 20

 - ดําเนินการจัดประชุม ครั้ง 5 1 5

4. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการถายทอดแผน -  - 0

 - จัดเตรียมขอมูลเอกสารในการดําเนินงาน 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

มหาวิทยาลัยใหกับหนวยงานภายนอกที่มีความ

เชื่อมโยงและสอดคลองกับนโยบายรัฐบาล

ครั้ง 12 1 12

1. รวบรวมขอมูลและสถิติ วิเคราะห ขอมูล เพื่อ

เผยแพรในเว็บไซตของหนวยงาน
ครั้ง 4 15 60

2. เผยแพรขอมูลและสถิติในเว็บไซตของหนวยงาน ครั้ง 4 1 4

3. การจัดทําสารสนเทศประจําป

  - รวบรวม วิเคราะห สังเคราะหขอมูล และจัดทํา

(ราง (สารสนเทศ)
ครั้ง 1 30 30

  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ครั้ง 1 10 10

  - ตรวจสอบความถูกตองของ (ราง) สารสนเทศ ครั้ง 1 5 5

  - จัดทํารูปเลมและเผยแพรประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 10

4. จัดทําราง (รายงานประจําป)

  - รวบรวมและวิเคราะหผลการดําเนินงานจัดทํา

รายงานประจําป
ครั้ง 1 30 30

กลุมแผน

กลุมสารสนเทศและ

ติดตามประเมินผล

เอกสารหมายเลข 3

ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2562-2565 

กองนโยบายและแผน สํานักงานอธิการบดี

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

ระยะเวลาทใชปฏบตงาน/

หนวยงาน
ระยะเวลาที่ใชปฏิบัติงานรวม



  - ปรับปรุงแกไขและตรวจสอบความถูกตองของ

ขอมูลและการรายงาน
ครั้ง 1 5 5

  - จัดทํารูปเลมและเผยแพรประชาสัมพันธ ครั้ง 1 10 10

5. รายงานขอมูลและสถิติ ครั้ง 60  1  60

6. พัฒนา  Web site ของหนวยงาน ครั้ง 4 2 8

   -  เผยแพรขอมูลใน Web site ของหนวยงาน ครั้ง 24 2  48 0

7. การใหบริการขอมูลและสถิติ ครั้ง 48 30 1440

การติดตามผลการ

ดําเนินงาน
1. ตรวจสอบการรายงานผลการปฏิบัติการของ

มหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 - - 10 - - 40

2.ตรวจสอบผลการปฏิบัติการของหนวยงานภายใน

ระดับคณะ
ครั้ง 4 - - 10 - - 40

3. ตรวจสอบผลการรายงานในระบบติดตามของ

มหาวิทยาลัยในระดับหนวยงาน
วัน 365 2 730 0

4. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานในระบบติดตามผล

การดําเนินงานตามแผน
ครั้ง 12 2 24 0

5. ติดตามการและตรวจสอบรายงานผลการ

ดําเนินงานตามตัวบงชี้ของแผนปฏิบัติการระดับ

มหาวิทยาลัย

ครั้ง 4 10 40

5. จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้ของ

แผนปฏิบัติการระดับมหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 10 40

6. รายงานผลการดําเนินงานเขาระบบติดตามตาม

นโยบายรัฐบาล ของสํานักงานพัฒนาเศรษฐกิจและ

สังคมแหงชาติ

ครั้ง 4 15 60

7. รายงานผลการดําเนินงานตามปงบประมาณเขาสู

ระบบของสํานักงบประมาณ
ครั้ง 1 15 15

8. จัดทํารายงานสรุปผลการปฏิบัติตามแผนของ

มหาวิทยาลัย
ครั้ง 4 15 60

8. ติดตามผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดเปาประสงค ครั้ง 4 15 60

รวม 4065 897 796

แปลงนาทีเปนชั่วโมง 67.75 137.82

แปลงชั่วโมงเปนวัน 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



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

กลุมบริหารจัดการ

คุณภาพ

ปการศึกษา 2 840 0 0 1,680    -         -        

ปการศึกษา 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    -         -        

ปการ 

ศึกษา

2 240 0 0 480       -         -        

ครั้ง 1 240 0 0 240       -         -        

ปการ 

ศึกษา

2 0 0 7 -       -         14         

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย 

ไดแก จัดทําบันทึกสอบถามรายชื่อจาก

หนวยงาน จัดทําราง เสนอลงนามในระบบ 

esaraban สงคําสั่ง เผยแพรบนเว็บไซต (ทั้ง

กระบวนการ)

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการประกัน

คุณภาพภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

เอกสารหมายเลข 3
ตารางแสดงภาระงาน (สายสนับสนุน) ประกอบการทํากรอบอัตรากําลัง  ปงบประมาณ 2566-2570

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

มหาวิทยาลัยราชภัฏวไลยอลงกรณ ในพระบรมราชูปถัมภ

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ออกแบบและจัดทําแบบฟอรมการรายงาน 

SAR และ CAR ระดับหลักสูตร

ออกแบบและจัดทําแบบฟอรมการรายงาน

ขอมูลพื้นฐาน CDS

สรุปผลและจัดทํารายงานการประชุมประกัน

คุณภาพการศึกษาภายใน ระดับมหาวิทยาลัย

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนเกณฑมาตรฐาน

ตัวชี้วัดของการประกันคุณภาพการศึกษา

ภายใน ระดับหลักสูตร เพื่อใชในการ

ดําเนินงาน

งานประกันคุณภาพการศึกษาระดับหลักสูตร

จัดทําแผนประกันคุณภาพการศึกษา รายงาน

ตอคกก.ประกันฯ ระดับมหาวิทยาลัย กบ. 

และ สภามหาวิทยาลัย (ทั้งกระบวนการ)

จัดทําคูมือประกันคุณภาพการศึกษาระดับ

มหาวิทยาลัย รายงานตอคณะกรรมการ

ประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับ

มหาวิทยาลัย กบ. (ทั้งกระบวนการ)

งานกํากับติดตาม ตรวจสอบความถูกตอง

ครบถวนการรายงาน SAR ระดับหลักสูตร 

ไดแก จัดทําบันทึกติดตาม รวบรวม 

ตรวจสอบความถูกตอง ประสานงาน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ 

ศึกษา

2 0 0 7 -       -         14         

ปการ 

ศึกษา

1 0 35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      0 7 -       -         7           

ครั้ง 1 -      0 7 -       -         7           

ปการ 

ศึกษา

2 -      0 5 -       -         10         

ครั้ง 1 -      0 5 -       -         5           

ปการ 

ศึกษา

1 0 35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      35 0 -       35          -        

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 -      95 0 -       95          -        กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการตรวจ

ประเมิน CAR ระดับหลักสูตร ผานระบบ 

CHE QA Online

กํากับติดตาม ตรวจสอบรายชื่อผูประเมินให

เปนไปตามเกณฑ และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายใน ระดับ

หลักสูตร เสนอลงนาม และจัดสงใหหลักสูตร

งานจัดเตรียมเอกสารในรูปแบบไฟลเพื่อ

รายงานผานระบบ CHE QA Online

จัดทํารายงานหลักสูตรปด ใหม ปรับปรุง ที่

ตองรายงานผานระบบ CHE QA Online 

เสนอตออธิการบดีลงนาม และจัดสงให 

สป.อว.พรอมเอกสารหลักฐาน

งานจัดทําสรุปผลการดําเนินงาน SAR เสนอ

ตอ คกก.ประกัน และ กบ.

งานกํากับติดตามตรวจสอบการรายงานควา

ถูกตองครบถวน รายงานการตรวจประเมิน 

CAR ระดับหลักสูตร

งานจัดทํารายงานสรุปผลการตรวจประเมิน 

CAR เสนอตอ คกก.ประกันฯ กบ. และสภา

มหาวิทยาลัย (ทั้งกระบวนการ)

การกํากับติดตามตรวจสอบการรายงาน

ขอมูลพื้นฐาน CDS จากหนวยงาน

ผูรับผิดชอบ และเผยแพรบนเว็บไซตให

หนวยงานที่เกี่ยวของ
งานจัดทําโครงสรางการรายงานผานระบบ 

CHE QA Online

งานกํากับติดตามขอมูลหลักสูตร รายละเอียด

อาจารยใหม หลักสูตรเพื่อการรายงานผาน

ระบบ CHE QA Online และจัดสงให สป.อว.

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ระดับหลักสูตร ผาน

ระบบ CHE QA Online



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 95 0 -       95          -        

ปการ 

ศึกษา

1 0 5 -       -         5           

ปการศึกษา 2 840 0 0 1,680    -         -        

ครั้ง 5 60 300       -         -        

โครงการ 5 60 300       -         -        

โครงการ 5 60 300       -         -        

ปการ 

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          -        

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานประเมิน

ภายนอกเสนอลงนาม และจัดสงให

คณะกรรมการ

การจัดเตรียมประชุม

ดําเนินการประชุม

สรุปรายงานการประชุม

จัดทํารายงานการประเมินภายนอก (รวมถึง

การปรับปรุงแกไข)

ประสานงานกับหนวยงานผูดูแลรับผิดชอบ

ตามประเด็นการพิจารณา

กํากับติดตามตรวจสอบความถูกตองครบถวน

การรายงาน Improvement Plan ระดับ

หลักสตร

กระบวนการดําเนินงานทั้งระบบ ตน-จบ(การ

ขออนุมัติโครงการ) กิจกรรม/โครงการ QA

จัดทําโครงการ/กิจกรรม QA

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม QA

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนเกณฑมาตรฐาน

ตัวชี้วัดของการประเมินภายนอก

กํากับติดตามหลักสูตรที่ตองปรับปรุงใหแลว

เสร็จภายในปการศึกษาที่ตองรับการประเมิน

และรายงานตอคกก. QA

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการตรวจ

ประเมิน CAR ระดับคณะ ผานระบบ CHE 

QA Online

การรายงานการตรวจประเมิน CAR ระดับ

มหาวิทยาลัย ผานระบบ CHE QA Online

กํากับดูแลการตรวจประเมินหลักสูตร

ประสานงาน/ใหคําปรึกษาทั้งหนวยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ

การดําเนินงานประกันคณภาพการศึกษา
อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับ QA บนเว็บไซต

หนวยงาน และ เฟซบุคหนวยงาน

งานตรวจประเมินภายนอก



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

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

จัดเก็บในรูปแบบไฟลเอกสาร

ประสานงานกับหนวยงานประเมินภายนอก

ในการเขาตรวจประเมิน

ดําเนินงานโครงการรับการตรวจประเมิน 

   รวมประชุมกับคณะกรรมการประเมินภายนอก

จัดทําเลมรายงานการตรวจประเมินภายนอก

จัดทํารายงานสรุปการตรวจประเมินภายนอก

 รายงานตอ กบ. สภามหาวิทยาลัย

งานจัดทํา/ปรับปรุงแกไขโครงรางองคกร

จัดทําแผนการดําเนินงาน EdPEx

จัดทําโครงการ/กิจกรรม EdPEx

ดําเนินโครงการ/กิจกรรม EdPEx

งานจัดทํา/ปรับปรุงโมเดลตางๆ

แตงตั้งคณะกรรมการพัฒนางาน EdPEx 

ไดแก การสอบถามรายชื่อ จัดทําราง เสนอ

ลงนาม และจัดสงใหคกก.

แตงตั้งคณะกรรมการงาน EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย ไดแก สอบถามรายชื่อจาก

หนวยงาน จัดทํารางคําสั่ง เสนอลงนาม และ

จัดสงใหคคก.

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการ EdPEx 

ั ิ ั
ดําเนินการประชุมคณะกรรมการ EdPEx 

ระดับมหาวิทยาลัย

การจัดเตรียมประชุมคณะกรรมการพัฒนา 

EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

ดําเนินการประชุมคณะกรรมการพัฒนางาน 

EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

ศึกษาวิเคราะหทบทวนตัวชี้วัดการจัด

การศึกษาที่เปนเลิศ EdPEx

งาน EdPEx

จัดทําฐานขอมูลประเมินภายนอก



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการ

ศึกษา

1 0 95 0 -       95          -        

ครั้ง 1 -      95 0 -       95          -        

ปการศึกษา 1 -      95 0 -       95          -        

ครั้ง 1 -      21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 -      95 -       95          -        

ปการศึกษา 1 -      21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 1 0 0 5 -       -         5           

ครั้ง 1 120 0 0 120       -         -        

ครั้ง 1 0 21 0 -       21          -        

ปการศึกษา 1 0 0 2 -       -         2           

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ดําเนินจัดทําโครงการตรวจประเมินคุณภาพ

ตามเกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

จัดเตรียมเอกสาร/หลักฐานเพื่อรับการตรวจ

ประเมินคุณภาพตามเกณฑ EdPEx

ติดตอผูตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  ตาม

เกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย ภายในให

เปนไปตามเกณฑ

ดําเนินการตรวจประเมินคุณภาพตามเกณฑ 

EdPEx

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง SAR ตาม

เกณฑ EdPEx ระดับมหาวิทยาลัย

กํากับติดตามตรวจสอบรายงานการประเมิน

ตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx ระดับคณะ /

วิทยาลัย

จัดทําสรุปรายงานการตรวจประเมินจาก 

Smartx ระดับหนวยงานสนับสนุน ระดับ

คณะ/วิทยาลัย ระดับมหาวิทยาลัยและ

รายงานตอคกก.

จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจ

ประเมิน ไดแก จัดทําบันทึกขอรายชื่อ กํากับ

 ติดตาม ตรวจสอบรายชื่อผูประเมิน ระดับ

คณะ/วิทยาลัยใหเปนไปตามเกณฑที่กําหนด 

จัดทํารางคําสั่ง เสนอลงนาม สงใหหนวยงาน

กํากับติดตามตรวจสอบการรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx 

ระดับคณะ /วิทยาลัย หนวยงานสนับสนุน 

และระดับมหาวิทยาลัย บนระบบ Smartx

จัดทํารายงาน SAR ระดับมหาวิทยาลัย บน

ระบบ Smartx

กํากับดูแลการตรวจประเมิน EdPEx ระดับ

คณะ/วิทยาลัย โรงเรียนสาธิต สระแกว

กํากับติดตามรวบรวม ตรวจสอบรายงานการ

ประเมินตนเอง SAR ตามเกณฑ EdPEx จาก

ผูรับผิดชอบระดับมหาวิทยาลัย



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 5 0 5 0 -       25          -        

ปการศึกษา 1 840 0 0 840       -         -        

ปการศึกษา 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    -         -        

กลุมจัดอันดับดาน

การศึกษาของ

มหาวิทยาลัย 

(University 

ครั้ง 10 0 21 0 -       210        -        

ครั้ง 5 840 0 0 4,200    -         -        

ครั้ง 5 120 0 0 600       -         -        

งานดานสื่อสิ่งพิมพ การนําเสนองาน และ

เอกสารตางๆที่เกี่ยวของกับงานจัดอันดับ

การจัดตอนรับหนวยงานเขาเยี่ยมชมศึกษาดู

งาน

จัดทํารายงานสรุปการตรวจประเมินตาม

เกณฑ EdPEx ทุกระดับ รายงานตอคกก. กบ.

 และสภามหาวิทยาลัย

ปรึกษาใหคําแนะนําเกี่ยวกับการดําเนินงาน 

EdPEx

จัดทําแผนการดําเนินงาการจัดอันดับ 

U-multirank, SDG, SCD

แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานการจัดอันดับ

 U-multirank, SDG, SCD  เสนอลงนาม 

และจัดสงใหคณะกรรมการ

ศึกษา และวิเคราะหทบทวนตัวชี้วัดของ การ

จัดอันดับ U-multirank, SDG, SCD เพื่อใช

ในการดําเนินงาน

ติดตอประสานงานกับผูรับการสัมภาษณใน

การตรวจประเมินตามกเกณฑ EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย

รวมประชุมกับคณะผูตรวจประเมินกอนวัน

ตรวจประเมินตามเกณฑ EdPEx ระดับ

มหาวิทยาลัย

จัดเตรียมสถานที่เและอุปกรณตางๆเพื่อรับ

การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน

กํากับติดตามตรวจสอบรายงานผลการตรวจ

ประเมินคุณภาพตามเกณฑ EdPEx ระดับ

หนวยงานสนับสนุน คณะ/วิทยาลัย

อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับ EdPEx บนเว็บไซต

หนวยงาน และเฟซบุค

ประสานงานเกี่ยวกับการดําเนินงาน EdPEx

จัดทําแผนพัฒนาคุณภาพ EdPEx

กํากับติดตามตรวจสอบแผนพัฒนาคุณภาพ 

ระดับคณะ/วิทยาลัยหนวยงานสนับสนุน



หนวยนับ จํานวน นาที ชั่วโมง วัน นาที ชั่วโมง วัน

งาน รายละเอียดการปฏิบัติงาน
ปริมาณงาน/ป

รวมระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

ระยะเวลาที่ใช

ปฏบัติงาน/หนวย

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        -        

ปการศึกษา 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

แปลงนาทีเปนชั่วโมง 2,097.67 592.10

แปลงชั่วโมงเปนวัน 707

จํานวนอัตรากําลังที่พึงมี

หมายเหตุ 1. การคิดปริมาณงาน คิดปริมามณงานรวมใน 1 ป

2. กําหนดให 1 วัน  =  7 ชั่วโมงการทํางาน

3. กําหนดให 1 คน ทํางาน 230 วัน/ป

4. อัตรากําลังที่พึงมี  =  ระยะเวลาที่ใชในการปฏิบัติงานรวมทั้งหมด (วัน)

230

งานดานสื่อสิ่งพิมพ การนําเสนองาน และ

เอกสารตางๆที่เกี่ยวของกับงานจัดอันดับ

ออกแบบจัดทําแบบฟอรมการรายงานขอมูล

การจัดอันดับ U-multirank, SDG, SCD

ประสานงาน/ใหคําปรึกษาทั้งหนวยงาน

ภายในและภายนอกมหาวิทยาลัยเกี่ยวกับ

งานการจัดอันดับ

ติดตามรวบรวมตรวจสอบขอมูลเพื่อใชในการ

รายงานการจัดอันดับU-multirank, SDG, 

SCD

รายงานการจัดอันดับ U-multirank, SDG, 

SCD  บนระบบ รวมถึงการปรับปรุงแกไข

จัดทําฐานขอมูล อัพเดทขอมูลเกี่ยวกับงาน

การจัดอันดับบนเว็บไซตหนวยงาน และเฟซบุค

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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