
 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  -   

เร่ือง : การจดัทาํแผนของฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 

 

1. สรปุและวเิคราะหผ์ลการบรหิารแผนในรอบปีทีผ่่านมา 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2. ศกึษาตวัชีว้ดัและเกณฑป์ระกนัคุณภาพการศกึษาในส่วนทีเ่กีย่วขอ้ง 

3. ศกึษาแผนยทุธศาสตรข์องวทิยาลยั 

4. ประชุมบุคลากรในฝา่ยสาํรวจปญัหาและความตอ้งการ 

5. รา่งแผนเสนอต่อรองบรหิารรวบรวมในภาพรวมของกลุ่มงาน 

6. เสนอแผนต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยัอนุมตั ิ

7. ดาํเนินการจดัทาํโครงการ/กจิกรรมรองรบัแผน 

8. สรปุโครงการ/กจิรรม 

9. สรปุแผนงานโครงการทุกรายไตรมาส 

10. เสนอใหม้กีารปรบัแผนกรณมีกีารเปลีย่นแปลง 

11.สรปุผลการบรหิารแผนเมือ่สิน้ปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  -   

เร่ือง : การกํากบัตดิตามงานของฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

 

1. วเิคราะหผ์ลการดาํเนินงาน จดุอ่อน จดุแขง็ของหน่วยงานยอ่ยในฝา่ยบรหิาร 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2. ออกแบบแผนการกํากบัตดิตามทีส่อดคลอ้งกบัสภาพปญัหา เกณฑม์าตรฐานของหน่วยงาน มกีาร

กาํหนดหน่วยงานเป้าหมาย ระยะเวลาทีช่ดัเจน เพราะฝ่ายบรหิารงานทัว่ไปมหีน่วยงานภายใตก้าํกบั

จาํนวนมากและมคีวามหลากหลาย 

3.จดัทาํแผนการกาํกบัตดิตามหน่วยงานยอ่ยประจาํสปัดาห ์ประจาํเดอืนทัง้ 7 หน่วยงานยอ่ย 

4.มกีารเสนอแผนการกาํกบัตดิตามต่อผูเ้กีย่วขอ้งตามสายงาน 

5. กาํหนดช่วงของเวลาทีช่ดัเจนในการกํากบัแต่ละงาน 

6. ประกาศ ประชาสมัพนัธ ์แจง้ใหผู้ร้บัการนิเทศกาํกบัตดิตามรบัทราบ 

7.ดาํเนินการกํากบัตดิตามหน่วยงานตามแผน 

8. สรปุผลการกาํกบั ตดิตาม รายเดอืน ต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยั 

9. มอบหมายงานใหร้กัษาการแทนดาํเนินการต่อเน่ืองกรณไีปราชการและรายงานใหท้ราบ 

10. สรปุผลการกํากบัตดิตามต่อผูบ้รหิารตามลาํดบัแสดงถงึการแก้ปญัหา และความกา้วหน้าของงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  -   

เร่ือง : การจดัทําแฟ้มหลกัฐานใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑค์ุณภาพทีก่ําหนด 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. นําผลการประเมนิแนะของคณะกรรมการมาปรบัปรงุ 

2. ทบทวนและศกึษาองคป์ระกอบตวับ่งชีคุ้ณภาพ และเกณฑค์ุณภาพ 

3.จดัทาํแผนพฒันาตวับ่งชีค้ณุภาพใหไ้ดต้ามเกณฑค์ณุภาพ 

4. ประชุมกลุ่มยอ่ยเฉพาะงานประสานกบัผูร้บัผดิชอบงานประกนัคณุภาพของวทิยาลยัมาใหค้วามรูแ้ละ

สรา้งความเขา้ใจและซกัถามในประเดน็ทีไ่มเ่ขา้ใจ 

5.จดัทาํโครงการพฒันาตวับ่งชี ้

6. จดัทําหลกัฐานใหส้อดคลอ้งกบัเกณฑค์ุณภาพอยา่งต่อเน่ืองสมํ่าเสมอ 

7.กาํกบัตดิตามการพฒันาตวับ่งชีค้ณุภาพใหไ้ดต้ามแผน 

8.จดัทาํรา่งรายงานประเมนิตนเองตามตวัชีว้ดั 

9.จดัทาํแฟ้มหลกัฐานตวัชีว้ดั 

10. ตรวจสอบประเมนิคณุภาพตามเกณฑแ์ละประสานการยนืยนักบัผูร้บัผดิชอบงานประกนัคณุภาพของ

วทิยาลยั 

11.รบัการประเมนิคณุภาพภายในระดบักลุม่งานระดบัวทิยาลยั เครอืขา่ยและ สบช 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานการเงนิ 

เร่ือง : จดัทาํ นส.01 นส.02  

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. จดัทาํคู่มอืการปฏบิตังิานการรบันําสง่เงนิของกรมบญัชกีลางสาํหรบัเจา้หน้าทีผู่ป้ฏบิตังิาน 

2. อบรมใหค้วามรูผู้ป้ฏบิตังิานเพือ่ใหเ้ขา้ใจแนวทางการปฏบิตังิานทีถ่กูตอ้ง 

3. จดัใหม้พีีเ่ลีย้งสอนงานและประเมนิความสามารถในการปฏบิตังิาน 

4. กํากบัตดิตามการเกดิอุบตักิารณ์อยา่งต่อเน่ือง 

5. ประสานแจง้การแกไ้ขระบบอนิเตอรเ์น็ตลม้บ่อย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานการเงนิ 

เร่ือง : ระเบยีบการยมืเงนิทดรองจ่าย 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. ใชร้ะเบยีบการยมืเงนิของกรมบญัชกีลาง 

2. จดัทาํขัน้ตอนการยมืเงนิและเผยแพรใ่หก้บัผูป้ฏบิตัไิดร้บัทราบตลอดจนชีแ้จงทาํความเขา้ใจ 

3. เจา้หน้าทีก่ารเงนิปฏบิตัติามขัน้ตอนโดยเครง่ครดั 

4. หวัหน้าฝา่ยบรหิารกาํกบัตดิตามทุกสปัดาห ์

5. เฝ้าระวงัและตติามอุบตักิารณ์ความเสีย่งทีเ่กดิขึน้อยา่งต่อเน่ือง 

6. สรปุรายงานผลการกํากบัตดิตามและการเกดิอุบตักิารณ์ต่อผูบ้รหิารทุกเดอืน 

7. แจง้ขอ้มลูอุบตักิารณ์ใหผู้ป้ฏบิตัไิดร้บัทราบทุกเดอืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานพสัดุ 

เร่ือง : การซ่อมอุปกรณ์ 

 

1. สาํรวจขอ้มลูการซ่อมครภุณัฑ ์

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2. จดัทาํรายการประเภทอะไหล่ทีต่อ้งใชใ้นการซ่อม                   

3. เสนอซือ้อะไหล่ทีต่อ้งใชใ้นการซ่อมสํารองไวใ้นคลงัพสัดุเพื่อเบกิใชไ้ดท้นัท ี        

4. จดัซือ้อะไหล่ซ่อม                    

5. กาํหนดเวลาในการประกนัการซ่อมครภุณัฑ ์                    

6. รบัใบแจง้ซ่อม          

7. ตรวจสอบความถูกตอ้ง                           

8 เสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ                   

9.  ส่งใบซ่อมใหช่้างซ่อมของวทิยาลยัดาํเนินการ                 

11. จดัเกบ็ขอ้มลูการส่งซ่อมครภุณัฑ ์     

10. ส่งมอบใหห้น่วยงาน 

11. ทบทวนขอบเขตอาํนาจในการตดัสนิใจของรกัษาการแทน ผอ. 

12. กาํกบัตดิตามอุบตักิารณ์ความลา่ชา้ของการซ่อมแซมครภุณัฑ ์ อยา่งต่อเน่ือง     

13. รายงานอุบตักิารณ์ความลา่ชา้ของการซ่อมแซมครภุณัฑ ์  อยา่งต่อเน่ือง                                     

 

 

 

 

 

 

 



 

 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานพสัดุ 

เร่ือง : การเบกิพสัดุ 

 

1. สาํรวจความตอ้งการใชพ้สัดุของหน่วยงาน 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2. ประชาสมัพนัธ ์แผนไปยงัหน่วยงานต่าง ๆ ผา่นช่องทาง เวทกีารประชุม เวบไซด ์จดัทาํหนงัสอืเป็น

ลายลกัษณ์อกัษรใหก้ารเซน็รบัทราบโดยรองผูอ้าํนวยการของแต่ละหน่วยงาน 

3. จดัทาํแผนการซือ้พสัดปุระจาํปีงบประมาณเสนอต่อคณะกรรมการบรหิาร 

4. วางแผนการจดัซือ้วสัดตุามไตรมาส 

5. จดัทําแผนการเบกิจ่ายพสัดุใหช้ดัเจน 

6. หน่วยงานสง่ใบเบกิ 

7. จดัซือ้วสัดตุามใบเบกิโดยเสนอผูอ้าํนวยการอนุมตั ิ

8. จา่ยพสัดุตามใบเบกิ 

9. กาํกบัตดิตามอุบตักิารณ์การสง่ใบเบกิล่าชา้อยา่งต่อเน่ือง  

10. รายงานอุบตักิารณ์การสง่ใบเบกิลา่ชา้อยา่งต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานยานพาหนะ 

เร่ือง : การบรกิารพาหนะพรอ้มใชง้าน 

 

1. รบัใบขอใชร้ถจากหวัหน้าฝา่ยบรหิาร 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2.ตรวจสอบวนั เวลา สถานที ่ การขอใชร้ถ 

3.จดัลําดบัความเรง่ด่วน ก่อน- หลงั และความสาํคญั 

4.จดบนัทกึการขอใชร้ถลงในบอรด์เพือ่ควบคมุและกํากบัการใชร้ถ 

5.ตรวจสอบความพรอ้ม สภาพรถ ก่อนใชง้านทุกครัง้เมือ่เสรจ็สิน้ภารกจิ ตอ้งทาํความสะอาดรถ เพือ่ให้

พรอ้มทีจ่ะใชใ้นงานครัง้ต่อไป 

6. จดัทาํแบบตรวจสอบสภาพรถใหส้อดคลอ้งตามเกณฑม์าตรฐานโดยมกีารระบุรายละเอยีด ดา้น เกณฑ์

มาตรฐาน ผลการตรวจสอบ วนัเดอืนปี ผูต้รวจสอบ และผูร้บัรองการสอบ โดยมรีะบบการรายงานการ

กํากบัตดิตามทีช่ดัเจน 

7. กําหนดเป้าหมายของความพงึพอใจของผูใ้ชบ้รกิาร 

8. จดัทาํแบบประเมนิความพงึพอใจของผูใ้ชบ้รกิารทัง้อาจารยน์กัศกึษา เจา้หน้าที ่

9. ดาํเนินการประเมนิความพงึพอใจของผูใ้ชบ้รกิาร ทุก 6 เดอืน 

10. สรปุผลการประเมนิความพงึพอใจ 

11. นําผลการประเมนิความพงึพอใจมาปรบัปรงุแกไ้ข 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารงานทัว่ไป 

หน่วยงานย่อย :  งานรบัสมคัรและคดัเลอืก 

เร่ือง : การรับนโยบายการสมคัรและคดัเลือกบุคคลเขา้ศึกษาต่อ 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. ผูอ้าํนวยการมอบหมายใหผู้รั้บผิดชอบไปเขา้ร่วมประชุมเพื่อรับฟังนโยบายและแนวปฏิบติัจากส่วนกลาง   
2. แต่งตั้งคณะกรรมการรับสมคัรและคดัเลือก                    
3. เผยแพร่คู่มือ                
4. ดาํเนินการการรับสมคัรตามขั้นตอนท่ีกาํหนด 

5. ผูท่ี้ไปรับนโยบายและแนวทางปฏิบติัจากส่วนกลางจดัประชุมช้ีแจงรายละเอียดใหค้ณะกรรมการผูป้ฏิบติั
ใหเ้ขา้ใจ 

6. ผูป้ฏิบติัท่ีรับผดิชอบทดลองใชโ้ปรแกรมและซกัถามกรณีมีปัญหาไม่เขา้ใจ 

7. ติดตามกาํกบัอุบติัการณ์ที่เกิดข้ึนอยา่งต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : บรหิาร 

ฝ่าย : บรหิารทรพัยากรบุคคล 

หน่วยงานย่อย :  งานพฒันาบุคลากร 

เร่ือง : การนําองคค์วามรูม้าใชใ้นการพฒันางาน 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. จดัทาํแบบฟอรม์การสรปุองคค์วามรู ้

2. จดัทาํแผนการนําเสนอองคค์วามรูข้องบุคลากรทีไ่ปพฒันาตนเอง 

3. ประชาสมัพนัธแ์ผนใหก้บับุคลากร 

4. จดัเวทนํีาเสนอผลการไปเขา้รว่มประชุมสมัมนาของอาจารยทุ์กวนัพธุที ่1 ของเดอืน 

5. จดัเกบ็องคค์วามรูใ้นรปูแบบเอกสาร ไฟล ์และเผยแพรข่ึน้เวบไซด์ 

6. ตดิตามการนําองคค์วามรูไ้ปใชป้ระโยชน์ 

7. กาํกบัตดิตามอุบตักิารณ์อยา่งต่อเน่ือง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : วชิาการ 

ฝ่าย : วดัและประมวลผล 

หน่วยงานย่อย :  งานทะเบยีนนกัศกึษา 

เร่ือง : ลงทะเบยีนเรยีนขอ้มลูนกัศกึษา 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1.คดัลอกรายวชิาทีเ่ปิดสอนจากโปรแกรมการศกึษาโดยเลอืกหลกัสตูร,ชัน้ปี,ปีการศกึษาและภาค

การศกึษา 

2. กําหนดรายวชิาทีเ่ปิดสอนโดยเลอืกหลกัสตูร ,ชัน้ปี ,ปีการศกึษา และภาคการศกึษาหลกัจากนัน้ใหท้าํ

การตรวจสอบรายวชิาทีเ่ปิดสอนจรงิเทยีบกบัโปรแกรมการศกึษาทีค่ดัลอกมาหากไมต่รงกนั 

ตรงกนัใหป้รบัใหต้รงกบัแผนการจดัการศกึษาของวทิยาลยั3.เพิม่จาํนวนทีน่ัง่ทีเ่ปิดรบัในแต่ละรายวชิา 

4. เพิม่เวลาเรยีน 

5. กาํหนดอาจารยผ์ูส้อน 

6.กําหนดอาจารยผ์ูส้่งเกรด 

7.จดัตารางสอนโดยเลอืกหลกัสตูร , ชัน้ปี ,ปีการศกึษา และภาคการศกึษา 

8.กําหนดรายวชิาทีเ่ปิดสอนโดยเลอืกหลกัสตูร ,ชัน้ปี ,ปีการศกึษา และภาคการศกึษาหลกั ใหต้รงกบัเลม่

หลกัสตูรการจดัการศกึษา 

9.เพิม่จาํนวนทีน่ัง่ในการลงทะเบยีนในระบบทะเบยีนใหม้ากกวา่จาํนวนนกัศกึษาทีม่อียูจ่รงิประจาํปี

การศกึษานัน้ๆ 

10.ทาํการขยายช่วงเวลาเรยีนในระบบทะเบยีนใหก้วา้งขึน้ 

11.กาํหนดเวลาในการสง่ขอ้มลูอาจารยผ์ูส้อน 

12.เพิม่จาํนวนอาจารยผ์ูส้ง่เกรดจาก 1 คนเพิม่เป็น 2 คน 

13. จดัตารางสอนใหต้รงกบัความเป็นจรงิมากทีส่ดุโดยใชข้อ้มลูทีม่อียู ่ณ ปจัจบุนั 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 กนัยายน พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : วชิาการ 

ฝ่าย : วดัและประมวลผล 

หน่วยงานย่อย :  งานทะเบยีนนกัศกึษา 

เร่ือง : การประมวลผลการเรยีนของนกัศกึษา 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

1. อาจารยป์ระสานทาํการบนัทกึเกรด (ตอ้งตรวจสอบความถกูตอ้งและทาํการยนืยนั 

2. เมือ่ยนืยนัการสง่เกรดแลว้อาจารยไ์มส่ามารถแกเ้กรดไดต้อ้งทาํบนัทกึขอ้ความถงึผูม้อีาํนาจตาม

ระเบยีบของวทิยาลยัใหน้ายทะเบยีนแกไ้ขเกรดได ้

3. นายทะเบยีนทาํการประมวลผลเกรดนกัศกึษาตามหลกัสตูร 

4.นายทะเบยีนทาํการยนืยนัการแสดงเกรดของนกัศกึษา 

5. การยนืยนัประมวลผลเกรดนกัศกึษา ทาํเมือ่ก่อนเลื่อนชัน้ปีนกัศกึษาเท่านัน้ 

6.แจง้ใหอ้าจารยป์ระสานรายวชิาทราบก่อนลว่งหน้า 

7.ถา้ยงัไมม่กีารสง่บนัทกึขอ้ความขอแกไ้ขผลการเรยีนจากอาจารยป์ระสานรายวชิาใหร้บีแจง้หวัหน้างาน

ทะเบยีนและประมวลผลเพื่อดาํเนินการต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 ตลุาคม พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : ยทุธศาสตรแ์ละพฒันาคณุภาพ    

ฝ่าย : ฝ่ายมาตรฐานและประกนัคณุภาพการศึกษา 

หน่วยงานย่อย :  งานประกนัคณุภาพภายใน  

เร่ือง : การพฒันาระบบและกลไกการประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

 

1. จดัทาํแนวทางการดาํเนินงานประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

ขัน้ตอนการปฏิบติั 

2. นําเสนอแนวทางต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยัพจิารณาอนุมตั ิ

3. ประกาศและเผยแพร่แนวทางการการดาํเนินงานประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

4. แต่งตัง้คณะกรรมการประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยัโดยมผีูท้รงคณุวฒุเิขา้ร่วม 

5. จดัทาํนโยบายประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

6. เสนอนโยบายประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยัต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยัอนุมตั ิ

7. จดัประชมุคณะกรรมการประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

8. จดัทาํองคป์ระกอบ ตวับง่ชี ้คุณภาพ เป้าหมายตวัชีว้ดัของการประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยัในแต่ละปี

การศกึษา 

9. ประกาศและเผยแพร่ องคป์ระกอบ ตวับง่ชี ้คณุภาพ เป้าหมายตวัชีว้ดัของการประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั

ในแต่ละปีการศกึษา 

10. ออกคาํสัง่แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบองคป์ระกอบ ตวับ่งชี ้คุณภาพระดบักลุ่มงาน กลุ่มวชิาและระดบับุคคล 

11. จดัทาํแผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

12. จดัทาํแผนกาํกบัตดิตามแผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

13. จดัทาํคูม่อืประกนัคุณภาพการศกึษาของวทิยาลยัประจาํปีการศกึษา 

14. เผยแพร่แผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั  คูม่อืประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั

ประจาํปีการศกึษา  

15. จดัทาํขอ้มลู ขอ้เสนอแนะ ของคณะกรรมการต่อ การประเมนิคณุภาพภายใน ภายนอก ต่อผูเ้กีย่วขอ้งเพือ่จดัทาํแผน

ปรบัปรุงแกไ้ข 

16. ตดิตามประเมนิผลการดาํเนินการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 ตลุาคม  พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : ยทุธศาสตรแ์ละพฒันาคณุภาพ    

ฝ่าย : ฝ่ายมาตรฐานและประกนัคณุภาพการศึกษา 

หน่วยงานย่อย : งานประกนัคณุภาพภายใน  

เร่ือง : งานประกนัคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบัหน่วยงาน ระดบัวทิยาลยั  (ทุกปี) 

 

1. จดัทาํโครงการประเมนิคุณภาพภายในระดบั หน่วยงานและระดบัวทิยาลยั เสนอโครงการของบประมาณ  

ขัน้ตอนการปฏิบติั  งานประกนัคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบัหน่วยงาน ระดบัวทิยาลยั  (ทุกปี) 

2.  จดัทาํรายงานประเมนิตนเองของหน่วยงาน 

3. จดัทาํเครื่องมอืประเมนิคุณภาพแต่ละงาน 

4. แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิคุณภาพภายใน 

5. ทาํหนงัสอืเชญิผูท้รงคุณวฒุร่ิวมประเมนิคุณภาพภายในระดบัวทิยาลยั 

6. เตรยีมสรุปผลการประเมนิคณุภาพภายในระดบั ระดบัหน่วยงาน ระดบัวทิยาลยั  (Slide) 

7. กาํหนดการการประเมนิคุณภาพภายในระดบัหน่วยงานและระดบัวทิยาลยั 

8. ประสานกจิกรรมการประเมนิคุณภาพภายในระดบัหน่วยงาน และ ระดบัวทิยาลยั 

9. สรุปรายงานผลการประเมนิคุณภาพภายในระดบัหน่วยงานและระดบัวทิยาลยั 

10.  สรุปโครงการ สรุปงบประมาณ สง่งานพสัดุ 

ขัน้ตอนการปฏิบติั  

1. จดัทาํโครงการประเมนิคุณภาพภายในระดบั เครอืขา่ย ระดบั สบช. เสนอโครงการของบประมาณ  

งานประกนัคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบั เครอืขา่ย ระดบัสบช.   (ทุก 2 ปี) 

2. จดัทาํรายงานประเมนิตนเองของวทิยาลยั 

3. แต่งตัง้คณะกรรมการเตรยีมรบัการประเมนิคณุภาพภายใน 

4. ทาํหนงัสอืเชญิผูป้ระเมนิคุณภาพภายในระดบัวทิยาลยัจากเครอืขา่ย/ผูท้รงคุณวุฒภิายนอก 

5. เตรยีมสรุปผลการประเมนิคุณภาพภายในระดบั ระดบัเครอืขา่ย / สบช.  (Slide) 

6. กาํหนดการการประเมนิคุณภาพภายในระดบัระดบัเครอืขา่ย / สบช 

7. ประสานกจิกรรมการประเมนิคุณภาพภายในระดบัเครอืขา่ย / สบช  

8. สรุปรายงานผลการประเมนิคุณภาพภายในระดบัเครอืขา่ย / สบช 

9. สรุปโครงการ สรุปงบประมาณ สง่งานพสัดุ 

1. จดัทาํรายงานประเมนิตนเองของวทิยาลยัตามกรอบของ สกอ. 

ขัน้ตอนการปฏิบติั  งานประกนัคณุภาพการศกึษาภายในระดบั สกอ.  (ทุกปี) 

2. สง่รายงานประเมนิตนเองของวทิยาลยัตามกรอบของ สกอ.ใหก้บั สกอ. ก่อนสิน้เดอืน กนัยายน 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 ตลุาคม พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : ยทุธศาสตรแ์ละพฒันาคณุภาพ    

ฝ่าย : ฝ่ายมาตรฐานและประกนัคณุภาพการศึกษา 

หน่วยงานย่อย :  งานประกนัคณุภาพภายนอก  

เร่ือง :  งานประเมนิคณุภาพและรบัรองมาตรฐานการศกึษาภายนอกทุก 5 ปี 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั   

1. ศกึษามาตรฐาน ตวับ่งชีแ้ละเกณฑ ์คุณภาพ ของ สมศ. 

2. ประชมุชีแ้จงมาตรฐาน ตวับง่ชีแ้ละเกณฑ ์คุณภาพ ของ สมศ.  

3. วเิคราะหส์ภาพปญัหา ผลงานการพฒันาตวับง่ชีค้ณุภาพ เกณฑค์ณุภาพยอ้นหลงั 3 ปี กบัเกณฑค์ณุภาพทีก่าํหนด 

4. กาํหนดผูร้บัผดิชอบ มาตรฐาน ตวับง่ชีแ้ละเกณฑ ์คณุภาพ ของ สมศ.ระดบักลุ่มงาน กลุ่มวชิาและระดบับุคคล  

5. จดัทาํเขม็มุง่การพฒันาตวับง่ชีใ้หไ้ดต้ามเกณฑค์ณุภาพ 

6. ประกาศและเผยแพร่เขม็มุง่การพฒันาตวับง่ชีใ้หไ้ดต้ามเกณฑค์ณุภาพ 

7.ดาํเนินการกาํกบัตดิตามความกา้วหน้าของการพฒันาตวับง่ชีใ้หไ้ดต้ามเกณฑค์ณุภาพ 

8. จดัทาํรายงานประเมนิตนเอง ระดบับุคคล กลุ่มงาน กลุ่มวชิาและระดบัวทิยาลยัทุก 6 เดอืน 

9. ดาํเนินการประเมนิคุณภาพภายในระดบั กลุ่มงาน กลุ่มวชิาและระดบัวทิยาลยัทุก 6 เดอืน 

10.จดัทาํโครงการประเมนิและรบัรองคุณภาพการศกึษาภายนอกเสนอโครงการของบประมาณ  

9. จดัทาํรายงานประเมนิตนเองของวทิยาลยัประจาํปีการศกึษา 

10. แต่งตัง้คณะกรรมการเตรยีมรบัการประเมนิและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอกภายนอก 

11. ทาํหนงัสอืเชญิผูป้ระเมนิและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอก 

12. เตรยีมสรุปผลการประเมนิและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอกคณุภาพภายนอก (Slide) 

13. กาํหนดการการประเมนิและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอก  

14. ประสานกจิกรรมการประเมนิคุณภาพและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอก  

15. สรุปรายงานผลการประเมนิคุณภาพภายและรบัรองคณุภาพการศกึษาภายนอก  

16.  สรุปโครงการ สรุปงบประมาณ สง่งานพสัดุ 

 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 ตลุาคม  พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : ยทุธศาสตรแ์ละพฒันาคณุภาพ    

ฝ่าย : ฝ่ายมาตรฐานและประกนัคณุภาพการศึกษา 

หน่วยงานย่อย :  งานประกนัคณุภาพการศึกษาในนักศึกษา  

เร่ือง : งานพฒันาระบบและกลไกการใหค้วามรูก้ารประกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษา 

 

1. จดัทาํแนวทางการดาํเนินงานการใหค้วามรูป้ระกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษาของวทิยาลยั 

ขัน้ตอนการปฏิบติั   

2. นําเสนอแนวทางต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยัพจิารณาอนุมตั ิ

3. ประกาศและเผยแพร่แนวทางการการดาํเนินการใหค้วามรูก้ารประกนัคณุภาพการศกึษาของวทิยาลยั 

4. แต่งตัง้คณะกรรมการประกนัคุณภาพระดบันกัศกึษา 

 5. จดัทาํนโยบายประกนัคุณภาพการศกึษาในนกัศกึษาของวทิยาลยั 

6. เสนอนโยบายประกนัคุณภาพการศกึษาในนกัศกึษาต่อคณะกรรมการบรหิารวทิยาลยัอนุมตั ิ

7. จดัทาํโครงการอบรมการประกนัคุณภาพการศกึษาระดบั คณะกรรมการสโมสร คณะกรรมการชมรม คณะกรรการชัน้

ปี และในนกัศกึษาทกุคนของวทิยาลยั 

8. จดัทาํองคป์ระกอบ ตวับง่ชี ้คุณภาพ เป้าหมายตวัชีว้ดัของการประกนัคณุภาพการศกึษาระดบันกัศกึษา 

9. ประกาศและเผยแพร่ องคป์ระกอบ ตวับง่ชี ้คณุภาพ เป้าหมายตวัชีว้ดัของการประกนัคณุภาพการศกึษาระดบั

นกัศกึษาในแต่ละปีการศกึษา 

10. ออกคาํสัง่แต่งตัง้ผูร้บัผดิชอบองคป์ระกอบ ตวับง่ชีค้ณุภาพระดบันกัศกึษา 

 11. จดัทาํแผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษา 

12. จดัทาํแผนกาํกบัตดิตามแผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษา 

13. จดัทาํคูม่อืประกนัคุณภาพการศกึษานกัศกึษาประจาํปีการศกึษา 

14. เผยแพร่แผนการดาํเนินการงานประกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษา คูม่อืประกนัคณุภาพการศกึษานกัศกึษา

ประจาํปีการศกึษา  

15. จดัทาํขอ้มลู ขอ้เสนอแนะ ของคณะกรรมการต่อ การประเมนิคณุภาพภายใน ภายนอกในระดบันกัศกึษา ต่อ

ผูเ้กีย่วขอ้งเพือ่จดัทาํแผนปรบัปรุงแกไ้ข 

16. ตดิตามประเมนิผลการดาํเนินการแกไ้ขตามขอ้เสนอแนะ 

 

 

 

 



 

วิทยาลยัพยาบาลบรมราชนนีพะเยา  สถาบนัพระบรมราชชนก 

แนวทางสาํหรบั

ปฏิบติังาน 

(Work Procedures) 

จดัทาํเม่ือ:  1 ตลุาคม พ.ศ. 2553 

แก้ไขครัง้ท่ี :   - 

กลุ่มงาน : ยทุธศาสตรแ์ละพฒันาคณุภาพ    

ฝ่าย : ฝ่ายมาตรฐานและประกนัคณุภาพการศึกษา 

หน่วยงานย่อย :  งานประกนัคณุภาพการศึกษาในนักศึกษา  

เร่ือง : การพฒันาเครอืขา่ยประกนัคณุภาพการศกึษาและการประเมนิคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบั

นกัศกึษา   

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั

 

   การพฒันาเครอืขา่ยประกนัคณุภาพการศกึษา 

1. จดักจิกรรมแลกเปลีย่นการดาํเนินโครงการ กจิกรรมทีนํ่าแนวคดิการประกนัคณุภาพการศกึษาไปใช ้

2. จดัเวทปีระกวดผลงานการดาํเนินงานประกนัคณุภาพการศกึษาในนกัศกึษาแต่ละชัน้ปี 

3. สนบัสนุนสง่เสรมิใหน้กัศกึษาเขา้ร่วมโครงการ กจิกรรมประกนัคณุภาพการศกึษาภายนอกองคก์ร 

4. กาํหนดใหน้กัศกึษาทีเ่ขา้ร่วมโครงการ กจิกรรมประกนัคณุภาพการศกึษาภายนอกองคก์ร ถอดบทเรยีนการเรยีนรูแ้ละ

เผยแพร่ความรูแ้ก่นกัศกึษาในวทิยาลยั 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบติั

 

   การประเมนิคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบันกัศกึษา 

1.  แต่งตัง้คณะกรรมการประเมนิคุณภาพการศกึษาภายในระดบันกัศกึษา 

2. จดัทาํร่างตวัอย่างการเขยีนรายงานประเมนิตนเองของนกัศกึษาแต่ละชัน้ปี แต่ละชมรม  

2. ใหน้กัศกึษาแต่ละชัน้ปี แต่ละชมรม จดัทาํรายงานประเมนิตนเอง 

3. ใหน้กัศกึษาแต่ละชัน้ปี แต่ละชมรมจดัทาํหลกัฐานประกอบรายงานประเมนิตนเอง 

4. ดาํเนินการประเมนิคุณภาพการศกึษาภายในระดบันกัศกึษา 

5. สรุปผลการประเมนิคุณภาพการศกึษาภายในระดบันกัศกึษา 

 

 

 

 

 

 

 



 

 


