
 
 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 

 
 
 
 

กระบวนการสนับสนุน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

SP1 กระบวนการด้านการประกันคุณภาพการศึกษา 
SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 

คูม่ือการปฏิบัติงาน 
การจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  

EDU-SP1.1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฉบบัที่ ๑ 
แก้ไขคร้ังที่ ๐๑ 

วันที่บังคับใช้       
สถานะเอกสาร ควบคุม  

ผู้รับผิดชอบ น.ท.หญิง  
                (อาภรณ์  พลเสน) 
ต าแหน่ง :             หน.ควบคุม กปภ.ยศ.ทร. 
 

ทบทวนโดย น.อ.  
      (มานิต  โกสีย์) 
ต าแหน่ง :                 ผอ.กปภ.ยศ.ทร.  
 

อนุมัติโดย     พล.ร.ท.  
                             (ช่อฉัตร  กระเทศ) 
ต าแหน่ง :       จก.ยศ.ทร. 
                                  /        /  
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

สารบัญ 
 
 

 หัวข้อ หน้า 
๑. วัตถุประสงค์  ๒ 
๒. ผังกระบวนงาน ๓ 
๓. ขอบเขต ๗ 
๔. ความรับผิดชอบ ๘ 
๕. ค้าจ้ากัดความ ๙ 
๖. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ๑๐ 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง ๑๒ 
๘. การจัดเก็บและการเข้าถึงเอกสาร ๑๒ 
๙. ระบบการติดตามและประเมินผล ๑๓ 

๑๐. ภาคผนวก ๑๓ 
 ๑๐.๑ ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ  
 ๑๐.๒ ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ  
 ๑๐.๓ แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรอืการรายงาน  

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๒             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๑. วัตถุประสงค์ของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
 ๑.๑ เพื่อใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

 ๑.๒   เพื่อสร้างความเข้าใจในการปฏิบัติงานให้แก่บุคลากร ของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษา
ทหารเรือ  

 ๑.๓ เพื่อใหก้ารจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ของกรมยุทธศึกษาทหารเรือ เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
   
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๓             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๒. ผังกระบวนงานของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน

เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน ๑. พ.ร.บ.การศึกษา
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
(แก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ 
(พ.ศ.๒๕๔๕) 
๒. คู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษาของกองทัพ 
๓. กรอบการประเมิน
ของ สมศ. 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๕ วัน ๑. ค่าใช้จ่ายตาม
มาตรการประหยัด
งบประมาณของ ทร. 
๒. มีผู้สัมมนาครบทั้ง  
ทุกสถานศึกษาและ
หน่วยสนับสนุนการจัด
การศึกษาท่ีเก่ียวข้อง 

๑. หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 
๒. รอง ผอ.
กปภ.ยศ.ทร. 

๓ 
 
 
 
 
 

 ๑๐ วัน งบประมาณไม่เกิน
วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 ๑๕ วัน - หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

 

 

 
 

A 

โครงการศึกษาอบรม ประชุม สัมมนาของ 
หน่วยต่าง ๆ ใน ทร./คู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษาของกองทัพ/กรอบการประเมิน 

ของ สมศ. 

ครั้งที่ ๑ 
ส้าหรับสถานศึกษาของ 

ทร. ระดับต้่ากว่าปริญญา 

ครั้งที ่๒ 
ส้าหรับสถานศึกษาของ 

ทร.ในส่วนการศึกษาท่ีหน่ึง 

วางแผนในการจัดสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ 

 จัดท้าบันทึกขออนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา และ (ร่าง) ค้าสั่ง 

ให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ก 

จก.ยศ.ทร. 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๔             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๕ 
 
 
 
 
 

 
 

 ๓ วัน 
 

- หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๖ 
 
 
 
 

 ๗ วัน ๑. ใช้แบบฟอร์มที่ 
กง.ทร. ก้าหนด  
(แบบ กง.๓) 
๒. ด้าเนินการทันทีที่
ได้รับอนุมัติจัดสัมมนา 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๗  ๑ วัน - 
 
 
 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๘ 
 
 
 
 

 ๑๕  วัน - ๑. คณะ 
ท้างานจัดท้า 
คู่มือฯ 
๒. หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๙ 
 
 
 

7. ๓ วัน - ๑. คณะ 
ท้างานจัดท้า
คู่มือฯ 
๒. หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๐ 
 
 
 

 ๗ วัน ๑. ใช้แบบฟอร์มที่ 
กง.ทร. ก้าหนด 
(ใบส้าคัญรับเงินส้าหรับ
วิทยากรแบบ 8708 
ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินและ
ใบเสร็จรับเงินที่มี
ใบก้ากับภาษี) 
๒. ด้าเนินการให้
เรียบร้อยภายใน ๗ วัน
งาน 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

  

ก 

 บันทึกอนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษา และค้าสั่งให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 

เตรียมงานด้านธุรการทั่วไป  

ด้าเนินการสัมมนาตามแผน 

อนุมัติเบิกเงินและผลักใช้เงินยืม 

ข 

จัดประชุมคณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ 
 

คณะท้างานฯ แต่ละด้านด้าเนินการตามหน้าท่ี 
ที่ตนรับผิดชอบ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๕             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑๑ 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วัน - หน.สถิติและ
วิเคราะห์ 
ข้อมูล กปภ.
ยศ.ทร. 

๑๒ 
 
 
 
 

 ๒๐ วัน ด้าเนินการทันทีหลัง
เสร็จสิ้นการสัมมนา 

๑. คณะ 
ท้างานจัดท้า 
คู่มือฯ 
๒. หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๓ 
 
 

 ๑ วัน - ๑. คณะ 
ท้างานจัดท้า 
คู่มือฯ 
๒. หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๔ 
 
 
 

 ๑๕ วัน ด้าเนินการทันที
หลังจากสิ้นสุดการ
ประชุม 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๕ 
 
 
 
 

 
 
 
  

๑๐ วัน - หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๖ 

 

 

 ๓ วัน - หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

๑๗ 

 

 ๑๐ วัน ด้าเนินการทันที
หลังจากอนุมัติคู่มือฯ 

หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

 
 

ข 

วิเคราะห์และสรุปผลการประเมินโครงการ 
และประเมินวิทยากร 

ข 

รวบรวมผลสัมมนาและจัดท้า (ร่าง) คู่มือฯ 

ประชุมพิจารณาใหค้วามเห็นชอบ  
(ร่าง) คู่มือฯ 

จัดท้าบันทึกขออนุมัติรายงานสรุปผลการสัมมนา 
และ (ร่าง) คู่มือฯ ฉบับสมบูรณ์ 

ไม่อนุมัติ 

จก.ยศ.ทร. 

อนุมัติ 

บันทึกอนุมัติรายงานสรุปผลการสัมมนาและคู่มือฯ  
 
 

จัดท้าส้าเนารูปเล่มคู่มือฯ และบันทึกข้อมูล 
ลงใน CD 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๖             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ล าดับ ขั้นตอน มาตรฐาน
เวลา 
(วัน) 

ข้อก าหนด 
ของกระบวนการ 

(กฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับ) 

ผู้รับผดิชอบ 

๑๘ 

 

 

 

 ๑๐ - หน.ควบคุม  
กปภ.ยศ.ทร. 

 รวมระยะเวลา (วันราชการ) ๑๕๘ วัน   
 

หมายเหตุ ด้าเนินการสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ จ้านวน ๒ ครั้ง ในทุกวงรอบ ๕ ปี โดยแยกตามประเภทของสถานศึกษา 
 ๑.  ครั้งท่ี ๑  จัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ระดับต้่ากว่าปริญญา จ้านวน 
๙ สถานศึกษา คือ รร.สสท.กวก.สสน.สสท.ทร. รร.นย.ศฝ.นย. รร.ดย.ดย.ทร.ฐท.กท. รร.ชอร.กศษ.กพช.อร. 
รร.อล.กวก.อล.ทร. รร.พธ.พธ.ทร. รร.นวก.ศวก.พร. รร.ขส.กวก.ขส.ทร. และ รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. 
 ๒.  ครั้งท่ี ๒  จัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่งและ
หน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษา ประกอบด้วย 
  ๒.๑   สถานศึกษาในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง มี ๓ สถานศึกษา คือ วทร.ยศ.ทร. รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. และ 
รร.ชต.ยศ.ทร. 
  ๒.๒ หน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษา มี ๕ หน่วย คือ ฝวก.ยศ.ทร. ศยร.ยศ.ทร. กบศ.ยศ.ทร. กหส.
ยศ.ทร. และ กอง สน.ยศ.ทร.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข 

B แจกจ่ายเล่มคู่มือฯ และ CD บันทึกข้อมูล
ให้สถานศึกษาและหน่วยเก่ียวข้อง 

 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๗             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

๓. ขอบเขตของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา   
   เริ่มต้นจาก แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. ตรวจสอบงบประมาณในโครงการศึกษาอบรม ประชุม 
สัมมนาของหน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และศึกษารายละเอียดในคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาของกองทัพ/กรอบ
การประเมินของ สมศ. เพื่อใช้ประกอบการวางแผนด้าเนินงาน จากนั้นวางแผนในการจัดสัมมนาจัดท้าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษา จ้านวน ๒ ครั้ง ตามลักษณะกลุ่มประเภทของสถานศึกษาท่ี ยศ.ทร. รับผิดชอบ คือ ครั้ง
ท่ี ๑ ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ระดับต้่ากว่าปริญญา และครั้งท่ี ๒ ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ในส่วน
การศึกษาท่ีหนึ่ง โดยการวางแผนจะประกอบด้วย ก้าหนดห้วงเวลาวันสัมมนา/วันประชุม ก้าหนดสถานท่ี
สัมมนา ก้าหนดจ้านวนผู้สัมมนา ก้าหนดผู้ท่ีจะเป็นวิทยากร ประมาณการค่าใช้จ่ายในเบื้องต้น การเตรียม
เอกสารประกอบการสัมมนา และการออกข่าวแจ้งให้สถานศึกษาส่งรายช่ือ ต้าแหน่ง สังกัด หมายเลขโทรศัพท์
ของผู้เข้าร่วมสัมมนา ต่อจากนั้นจัดท้าบันทึกขออนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา และ (ร่าง) 
ค้าส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ  โดยในรายละเอียดประกอบการเสนอขออนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย ก้าหนดการสัมมนาและวันประชุมพิจารณา (ร่าง) คู่มือฯ รายช่ือคณะท้างาน
จัดท้าคู่มือฯ รายช่ือผู้เข้าสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ รายช่ือวิทยากร และรายละเอียดงบประมาณค่าใช้จ่าย เสนอ ยศ.ทร.
ตามล้าดับช้ัน (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร. และ กบ.ยศ.ทร.) และเมื่อ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติเรียบร้อยแล้ว  
ด้าเนินการออกข่าวแจ้งให้ผู้เข้าสัมมนาทราบรายละเอียดการปฏิบัติ และส้าเนาบันทึกแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง  
ต่อจากนั้นแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เตรียมความพร้อมงานด้านธุรการท่ัวไป เกี่ยวกับการเบิกยืมเงิน ท้าใบ
เบิกยืมเงิน แนบหลักฐานการอนุมัติจัดสัมมนาฯ ติดตามการอนุมัติเบิกยืมเงิน และติดตามขอรับเงินจาก กง.
ยศ.ทร. รวมท้ังการขอรับการสนับสนุนยานพาหนะและน้้ามันเช้ือเพลิง ส้าหรับในการเดินทางไปสัมมนา        
ในขณะเดียวกันจัดประชุมเพื่อก้าหนดและแบ่งหน้าท่ีคณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ ในแต่ละด้าน ประกอบด้วย     
ด้านวิชาการ/เอกสาร ด้านประชาสัมพันธ์/ลงทะเบียน ด้านการเงิน/จัดเล้ียง ด้านสถานท่ี และด้านการเดินทาง 
ท้ังนี้คณะท้างานฯ แต่ละด้านด้าเนินการตามหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบ ซึ่งคณะท้างานด้านวิชาการ ด้าเนินการจัดท้า 
(ร่าง) คู่มือฯ เตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการสัมมนา ก้าหนดหัวข้อและแบ่งกลุ่มสัมมนา ประสานวิทยากร 
จัดท้าแบบประเมินโครงการ/วิทยากร ส้าเนาเอกสารส้าหรับแจกผู้เข้าสัมมนา คณะท้างานด้านประชาสัมพันธ์/
ลงทะเบียน จัดเตรียมใบลงทะเบียน จัดท้าโอวาทและค้ากล่าวรายงาน ประสานประธานในพิธีเปิด-ปิดสัมมนา 
เตรียมของใช้ส้านักงาน คณะท้างานด้านการเงิน/จัดเล้ียง เบิก/ผลักใช้เงินยืม เตรียมหลักฐานด้านการเงิน 
คณะท้างานด้านสถานท่ี ติดต่อสถานท่ีจัดท่ีพัก การจัดเล้ียง เตรียมความพร้อมของห้องสัมมนา และ
คณะท้างานด้านการเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ น้้ามันเช้ือเพลิง พลขับ ประสาน นัดหมายผู้สัมมนาท่ีเดินทางมา
กับคณะ จัดท้าป้ายช่ือติดกระเป๋า และศึกษาเส้นทางการเดินทาง 

  เมื่อถึงก้าหนดวันสัมมนา ออกเดินทางจาก ยศ.ทร. คณะท้างานด้านการเดินทาง ตรวจสอบรายช่ือ         
ผู้เดินทาง แจกป้ายช่ือติดกระเป๋าเดินทาง ประชาสัมพันธ์/แนะน้าการปฏิบัติตน ประสานนัดหมายเจ้าของ
สถานท่ี ประสานประธานในพิธีเปิดการสัมมนา เมื่อถึงสถานท่ีสัมมนาด้าเนินการสัมมนาตามแผนท่ีก้าหนด 
วิทยากรบรรยาย  จากนั้นแบ่งกลุ่มสัมมนาตามหัวข้อท่ีก้าหนด แล้วแถลงผลการสัมมนา สรุปผลการจัดสัมมนา  
ประเมินโครงการโดยการส้ารวจความพึงพอใจของผู้สัมมนาท่ีมีต่อการจัดสัมมนา และท้าพิธีปิดการสัมมนา  
แล้วเดินทางกลับท่ีต้ังปกติ  ต่อจากนั้นแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินท่ีใช้
ประกอบการผลักใช้ ประกอบด้วย ค่าท่ีพัก ค่าจัดเล้ียง ค่าบริการสถานท่ี ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายในพิธี
เปิดการสัมมนา ค้าส่ังไปปฏิบัติราชการ และเสนอขออนุมัติเบิกเงินและผลักใช้เงินยืม ส้าหรับแผนกสถิติและ



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๘             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

วิเคราะห์ข้อมูล กปภ.ยศ.ทร. วิเคราะห์ผลประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจท่ีมีต่อการจัดสัมมนาและวิทยากร  
แล้วส่งผลการวิเคราะห์ให้แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เพื่อใช้ประกอบการสรุปผลการด้าเนินงานต่อไป 

 แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. รวบรวมข้อมูลจากผลสัมมนาของทุกกลุ่ม แล้วน้ามาสรุปจัดท้า (ร่าง)     
คู่มือฯ ตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) คู่มือฯ แล้วจึงน้าไปเผยแพร่ในเว็บไซต์ กปภ.ยศ.ทร. จากนั้นแจ้งให้   
ผู้เข้าสัมมนาได้รับทราบและดาวน์โหลดข้อมูล เพื่อน้ามาใช้ประกอบการประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) คู่มือฯ ต่อจากนั้นแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เตรียมการในเรื่องของจัดประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(ร่าง) คู่มือฯ โดยการเบิกยืมเงินจาก กง.ยศ.ทร. จัดเตรียม power point ประกอบการประชุม ประสาน จนท.
เครื่องช่วยการศึกษา ประสานจัดเล้ียง ประสานผู้แทนสถานศึกษา/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง และผู้เข้าสัมมนาจัดท้า
คู่มือฯ เข้าร่วมประชุมให้เรียบร้อยก่อนถึงวันประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ เมื่อถึงวันประชุม
พิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ ผู้แทนสถานศึกษา/หน่วย และผู้เข้าสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ พิจารณาให้
ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ แล้วด้าเนินการปรับแก้ไข (ร่าง) คู่มือฯ ให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม  และจัดท้า (ร่าง) 
คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา (ฉบับสมบูรณ์) และผลักใช้เงินยืมให้เรียบร้อย 

 ต่อจากนั้นแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เสนอขออนุมัติรายงานสรุปผลการสัมมนาและคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา ตามล้าดับช้ัน (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.)  ให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าน้าของ
คู่มือฯ และเมื่อ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าน้าของคู่มือฯ เรียบร้อยแล้ว จัดท้าส้าเนาคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษา บันทึกข้อมูลลงใน CD  แล้วแจกจ่ายให้สถานศึกษาและหน่วยเกี่ยวข้อง  ขั้นตอน
สุดท้ายแผนกสถิติและวิเคราะห์ข้อมูล กปภ.ยศ.ทร. เผยแพร่คู่มือฯ ลงบนเว็บไซต์ กปภ.ยศ.ทร. ท้ังในระบบ
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ต ยศ.ทร. 

๔. ความรับผิดชอบของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา    

 ๔.๑ จก.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๑.๑ อนุมัติให้ด้าเนินการ 
  ๔.๑.๒ ลงนามในค้าส่ังแต่งต้ังคณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๔.๑.๓ ลงนามในค้าส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 
  ๔.๑.๔ ลงนามในค้าน้าของรายงานสรุปผลการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา   

 ๔.๒ ผอ.กปภ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๒.๑ พิจารณาแผนก้าหนดการจัดท้าคู่มือฯ และรายละเอียดการปฏิบัติ 
   ๔.๒.๒ ลงนามในหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เสนอ 
  ๔.๒.๓ เป็นหัวหน้าคณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา   

 ๔.๓  รอง ผอ.กปภ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
   ๔.๓.๑ วางแผนก้าหนดการจัดท้าคู่มือฯ และรายละเอียดการปฏิบัติ ร่วมกับแผนกควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. 
   ๔.๓.๒  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือต่าง ๆ ท่ีแผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เสนอ 
  ๔.๓.๓ เป็นรองหัวหน้าคณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๙             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

 ๔.๔  แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๔.๑ วางแผนก้าหนดการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ร่วมกับ รอง ผอ.กปภ.ยศ.ทร. 
  ๔.๔.๒ จัดท้าหนังสืออนุมัติ/งานธุรการท่ีเกี่ยวข้องกับการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๔.๔.๓ จัดเตรียมข้อมูลและความพร้อมต่าง ๆ ในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔.๔.๔ เป็นคณะท้างานหลักในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๔.๔.๕ รวบรวมและวิเคราะห์ผลสัมมนา ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล  แล้วจัดท้าเป็นรูปเล่ม
คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส่งให้คณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา พิจารณาความเหมาะสม 
  ๔.๔.๖ จัดท้ารายงานสรุปผลการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา และเสนอขออนุมัติรายงานฯ 
  ๔.๔.๗ ส้าเนาแจกจ่ายและรายงานผลการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ให้สถานศึกษาและ
หน่วยที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.๕ คณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา มีหน้าท่ีดังต่อไปนี้ 
  ๔.๕.๑ วางแผน ก้าหนดกรอบ และแนวทางในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
  ๔.๕.๒  ก้ากับ ติดตาม การด้าเนินงาน และพิจารณาความเหมาะสมคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
 

๕. ค าจ ากัดความของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  

 ๕.๑  คณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา : ข้าราชการ กปภ.ยศ.ทร. ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็น
คณะท้างานจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  

 ๕.๒  สถานศึกษาและหน่วยท่ีเข้าร่วมจัดท้าคู่มือ :  
    ๕.๒.๑  สถานศึกษาของ ทร. ระดับต้่ากว่าปริญญา มีจ้านวนท้ังหมด ๙ สถานศึกษา ประกอบด้วย 
      ๕.๒.๑.๑ รร.สสท.กวก.สสน.สสท.ทร.  
      ๕.๒.๑.๒ รร.นย.ศฝ.นย.  
      ๕.๒.๑.๓ รร.ดย.ดย.ทร.ฐท.กท.  
      ๕.๒.๑.๔ รร.ชอร.กศษ.กพช.อร.  
      ๕.๒.๑.๕ รร.อล.กวก.อล.ทร.  
      ๕.๒.๑.๖ รร.พธ.พธ.ทร.  
      ๕.๒.๑.๗ รร.นวก.ศวก.พร. 
      ๕.๒.๑.๘ รร.ขส.กวก.ขส.ทร.  
      ๕.๒.๑.๙ รร.ชุมพลฯ ยศ.ทร. 
    ๕.๒.๒  สถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง และหน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง
ประกอบด้วย 
     ๕.๒.๒.๑ สถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง มีจ้านวน ๓ สถานศึกษา คือ 
        ๕.๒.๒.๑.๑ วทร.ยศ.ทร.  
        ๕.๒.๒.๑.๒ รร.สธ.ทร.ยศ.ทร. 
        ๕.๒.๒.๑.๓ รร.ชต.ยศ.ทร.  
     ๕.๒.๒.๒ หน่วยสนับสนุนการจัดการศึกษาท่ีเกี่ยวข้อง มีจ้านวน ๕ หน่วย คือ 



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๐             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

        ๕.๒.๒.๒.๑ ฝวก.ยศ.ทร.  
        ๕.๒.๒.๒.๒ ศยร.ยศ.ทร. 
        ๕.๒.๒.๒.๓ กบศ.ยศ.ทร.  
        ๕.๒.๒.๒.๔ กหส.ยศ.ทร.  
        ๕.๒.๒.๒.๕ กอง สน.ยศ.ทร. 

๖. ข้ันตอนการปฏิบัติของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๖.๑  แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. ตรวจสอบงบประมาณในโครงการศึกษาอบรม ประชุม สัมมนาของ
หน่วยต่าง ๆ ใน ทร. และศึกษารายละเอียดในคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาของกองทัพ/กรอบการประเมิน
ของ สมศ. เพื่อใช้ประกอบการวางแผนด้าเนินงาน  

 ๖.๒ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. ร่วมกับ รอง ผอ.กปภ.ยศ.ทร. วางแผนในการจัดสัมมนาจัดท้าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษา ประกอบด้วย ก้าหนดห้วงเวลาวันสัมมนา/วันประชุม ก้าหนดสถานท่ีสัมมนา  
ก้าหนดจ้านวนผู้สัมมนา ก้าหนดผู้ท่ีจะเป็นวิทยากร  ประมาณการค่าใช้จ่ายในเบื้องต้น การเตรียมเอกสาร
ประกอบการสัมมนา และการออกข่าวแจ้งให้สถานศึกษาส่งรายช่ือ ต้าแหน่ง สังกัด หมายเลขโทรศัพท์ของ
ผู้เข้าร่วมสัมมนา โดยการจัดสัมมนาจะด้าเนินการ จ้านวน ๒ ครั้ง ตามลักษณะกลุ่มประเภทของสถานศึกษา       
ท่ี ยศ.ทร. รับผิดชอบ  คือ  
  ๖.๒.๑  ครั้งท่ี ๑ ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ระดับต้่ากว่าปริญญา  
  ๖.๒.๒ ครั้งท่ี ๒ ส้าหรับสถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษาท่ีหนึ่ง   

 ๖.๓ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. จัดท้าบันทึกขออนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา และ 
(ร่าง) ค้าส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ  โดยในรายละเอียดประกอบการเสนอขออนุมัติสัมมนาจัดท้าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษาส้าหรับสถานศึกษาฯ ประกอบด้วย ก้าหนดการสัมมนาและวันประชุมพิจารณา (ร่าง)    
คู่มือฯ รายช่ือคณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ รายช่ือผู้เข้าสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ รายช่ือวิทยากร และรายละเอียด
งบประมาณค่าใช้จ่าย เสนอ ยศ.ทร.ตามล้าดับช้ัน (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร. และ กบ.ยศ.ทร.)  

 ๖.๔ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติให้ด้าเนินการ และลงนามในค้าส่ังให้ข้าราชการไปปฏิบัติราชการ 

 ๖.๕ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. ออกข่าวแจ้งให้ผู้เข้าสัมมนาทราบรายละเอียดการปฏิบัติ และส้าเนา
บันทึกแจกจ่ายหน่วยเกี่ยวข้อง  หลังจากท่ี จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าส่ังให้ข้าราชการไป
ปฏิบัติราชการเรียบร้อยแล้ว 

 ๖.๖ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เตรียมความพร้อมงานด้านธุรการท่ัวไป เกี่ยวกับการเบิกยืมเงิน ท้าใบเบิก
ยืมเงิน แนบหลักฐานการอนุมัติจัดสัมมนาฯ  ติดตามการอนุมัติเบิกยืมเงิน และติดต่อขอรับเงินจาก กง.ยศ.ทร. 
รวมทั้งการขอรับการสนับสนุนยานพาหนะและน้้ามันเช้ือเพลิง ส้าหรับการเดินทางไปสัมมนา   

 ๖.๗ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. จัดประชุมคณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ เพื่อก้าหนดและแบ่งหน้าท่ี
คณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ ในแต่ละด้าน ประกอบด้วย ด้านวิชาการ/เอกสาร  ด้านประชาสัมพันธ์/ลงทะเบียน  
ด้านการเงิน/จัดเล้ียง ด้านสถานท่ี และด้านการเดินทาง  

 ๖.๘ คณะท้างานจัดท้าคู่มือฯ แต่ละด้าน ด้าเนินการตามหน้าท่ีท่ีตนรับผิดชอบ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๑             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๖.๘.๑ คณะท้างานด้านวิชาการ ด้าเนินการจัดท้า (ร่าง) คู่มือฯ จัดเตรียมเอกสารท่ีใช้ประกอบการ
สัมมนา ก้าหนดหัวข้อและแบ่งกลุ่มสัมมนา ประสานวิทยากร จัดท้าแบบประเมินโครงการ/วิทยากร ส้าเนา
เอกสารส้าหรับแจกผู้เข้าสัมมนา   
  ๖.๘.๒ คณะท้างานด้านประชาสัมพันธ์/ลงทะเบียน จัดเตรียมใบลงทะเบียน จัดท้าโอวาทและ     
ค้ากล่าวรายงาน ประสานประธานในพิธีเปิด-ปิดสัมมนา เตรียมของใช้ส้านักงาน   
  ๖.๘.๓ คณะท้างานด้านการเงิน/จัดเล้ียง เบิก/ผลักใช้เงินยืม เตรียมหลักฐานด้านการเงิน 
  ๖.๘.๔ คณะท้างานด้านสถานท่ี ติดต่อสถานท่ี จัดท่ีพัก การจัดเล้ียง เตรียมความพร้อมของ
ห้องสัมมนา  
  ๖.๘.๕ คณะท้างานด้านการเดินทาง ติดต่อยานพาหนะ น้้ามันเช้ือเพลิง พลขับ ประสาน นัดหมาย  
ผู้สัมมนาท่ีเดินทางมากับคณะ จัดท้าป้ายช่ือติดกระเป๋า และศึกษาเส้นทางการเดินทาง 

 ๖.๙ เมื่อถึงก้าหนดวันสัมมนา ออกเดินทางจาก ยศ.ทร. คณะท้างานด้านการเดินทาง ตรวจสอบรายช่ือ         
ผู้เดินทาง แจกป้ายช่ือติดกระเป๋าเดินทาง ประชาสัมพันธ์/แนะน้าการปฏิบัติตน ประสานนัดหมายเจ้าของ
สถานท่ี ประสานประธานในพิธีเปิดการสัมมนา เมื่อถึงสถานท่ีสัมมนาด้าเนินการสัมมนาตามแผน ท่ีก้าหนด 
วิทยากรบรรยาย  จากนั้นแบ่งกลุ่มสัมมนาตามหัวข้อท่ีก้าหนด แล้วแถลงผลการสัมมนา สรุปผลการจัดสัมมนา  
ประเมินโครงการโดยการส้ารวจความพึงพอใจของผู้สัมมนาท่ีมีต่อการจัดสัมมนา และท้าพิธีปิดการสัมมนา  
แล้วเดินทางกลับท่ีต้ังปกติ   

 ๖.๑๐ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. รวบรวมหลักฐานการจ่ายเงินท่ีใช้ประกอบการผลักใช้ ประกอบด้วย    
ค่าท่ีพัก ค่าจัดเล้ียง ค่าบริการสถานท่ี ค่าตอบแทนวิทยากร ค่าใช้จ่ายในพิธีเปิดการสัมมนา ค้าส่ังไปปฏิบัติ
ราชการ และเสนอขออนุมัติเบิกเงินและผลักใช้เงินยืม   

 ๖.๑๑ แผนกสถิติและวิเคราะห์ข้อมูล กปภ.ยศ.ทร. วิเคราะห์ผลประเมินความพึงพอใจ/ไม่พึงพอใจท่ีมีต่อ
การจัดสัมมนาและวิทยากร  แล้วส่งผลการวิเคราะห์ให้แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เพื่อน้าไปใช้ประกอบการ
สรุปผลการด้าเนินงานต่อไป 

 ๖.๑๒ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. รวบรวมข้อมูลจากผลสัมมนาของทุกกลุ่ม แล้วน้ามาสรุปจัดท้า (ร่าง)       
คู่มือฯ ตรวจสอบความถูกต้องของ (ร่าง) คู่มือฯ แล้วจึงน้าไปเผยแพร่ในเว็บไซต์ กปภ.ยศ.ทร. จากนั้นแจ้งให้ผู้เข้า
สัมมนาได้รับทราบและดาวน์โหลดข้อมูล  เพื่อน้ามาใช้ประกอบการประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง)        
คู่มือฯ ต่อจากนั้นเตรียมการในเรื่องของจัดประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ โดยการเบิกยืมเงินจาก 
กง.ยศ.ทร. จัดเตรียม power point ประกอบการประชุม ประสาน จนท.เครื่องช่วยการศึกษา ประสานจัดเล้ียง 
ประสานผู้แทนสถานศึกษา/หน่วยท่ีเกี่ยวข้อง และผู้เข้าสัมมนาจัดท้าคู่มือฯ เข้าร่วมประชุม ให้เรียบร้อยก่อนถึง
วันประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ  

 ๖.๑๓ เมื่อถึงวันประชุมพิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ ผู้แทนสถานศึกษา/หน่วย และผู้เข้าสัมมนา
จัดท้าคู่มือฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ (ร่าง) คู่มือฯ แล้ว แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. ด้าเนินการปรับแก้ไข 
(ร่าง) คู่มือฯ ให้เป็นไปตามมติท่ีประชุม แล้วจัดท้า (ร่าง) คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา (ฉบับสมบูรณ์) และ
ผลักใช้เงินยืมให้เรียบร้อย 

 ๖.๑๔ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. เสนอขออนุมัติรายงานสรุปผลการสัมมนาและคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษา ตามล้าดับช้ัน (ผ่าน กศษ.ยศ.ทร.) ให้ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและ ลงนามในค้าน้าของคู่มือฯ  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๒             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

  ๖.๑๕ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าน้าของคู่มือฯ 

 ๖.๑๖ เมื่อ จก.ยศ.ทร. พิจารณาอนุมัติและลงนามในค้าน้าของคู่มือฯ เรียบร้อยแล้ว แผนกควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. ส้าเนาให้หน่วยเกี่ยวข้อง 

 ๖.๑๗ แผนกควบคุม กปภ.ยศ.ทร. จัดท้าส้าเนาคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ให้มีจ้านวนเพียงพอต่อการ
ใช้งานในช่วง ๕ ปี บันทึกข้อมูลลงใน CD  แล้วแจกจ่ายให้สถานศึกษาและหน่วยเกี่ยวข้อง   

 ๖.๑๘ แผนกสถิติและวิเคราะห์ข้อมูล กปภ.ยศ.ทร. เผยแพร่คู่มือฯ ลงบนเว็บไซต์ กปภ.ยศ.ทร. ท้ังในระบบ
อินเตอร์เน็ตและอินทราเน็ต ยศ.ทร. 

 
๗. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกัน
คุณภาพการศึกษา  
 ๗.๑ พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 

 ๗.๒ กฎกระทรวงว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๕๓ 

 ๗.๓ คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาสถาบันการศึกษาของกองทัพ ระดับต้่ากว่าปริญญาตรี 

 ๗.๔ คู่มือประกันคุณภาพการศึกษาสถาบันการศึกษาของกองทัพ ระดับปริญญาตรี 

    ๗.๕   คู่มือประเมินคุณภาพภายนอก สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม (ระดับต้่ากว่าปริญญาตรี) 
ฉบับสถานศึกษา  

    ๗.๖   คู่มือประเมินคุณภาพภายนอก สถาบันการศึกษาสังกัดกระทรวงกลาโหม (ระดับปริญญาตรี) ฉบับ
สถานศึกษา  
 

๘. การจัดเก็บ การเข้าถึงเอกสาร และเอกสารท่ีเกี่ยวข้องของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษา  
  

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส้าหรับ
สถานศึกษาของ ทร. ระดับต้่ากว่า
ปริญญา 

-ตู้เก็บเอกสาร 
กปภ.ยศ.ทร. 
-ในเว็บไซต์ 
กปภ.ยศ.ทร. 

ผ.ควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

คู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ส้าหรับ
สถานศึกษาของ ทร. ในส่วนการศึกษา
ท่ีหนึ่ง 

-ตู้เก็บเอกสาร 
กปภ.ยศ.ทร. 
-ในเว็บไซต์ 
กปภ.ยศ.ทร. 

ผ.ควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. 

- เอกสาร 
- ไฟล์ข้อมูล
ในเครื่อง
คอมพิวเตอร์
และแผ่น CD 

๕ ปี 

  



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๓             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีเก็บ ผู้รับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 

ตู้เก็บเอกสาร 
กปภ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

ไม่มี
ก้าหนด 

กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์
และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา 
พ.ศ.๒๕๕๓ 

ตู้เก็บเอกสาร 
กปภ.ยศ.ทร. 
 

ผ.ควบคุม กปภ.
ยศ.ทร. 

เอกสาร 
 

ไม่มี
ก้าหนด 

 

๙. ระบบการติดตามและประเมินผลของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  

 ๙.๑ ประเมินผลการสัมมนาจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 

 ๙.๒ ประเมินผลติดตามหลังจากการน้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาไปใช้ในการด้าเนินงาน 

 ๙.๓ ตัวช้ีวัด : ระดับความพึงพอใจท่ีมีต่อการจัดสัมมนาคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา และท่ีมีต่อคู่มือ
ประกันคุณภาพการศึกษา 
 

๑๐. ภาคผนวกของ SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
 

 ๑๐.๑  ข้อก้าหนดท่ีส้าคัญของกระบวนการ 
   ๑๐.๑.๑  ความต้องการของผู้รับบริการ 
     - กรอบแนวทางการปฏิบัติในคู่มือประกันคุณภาพการศึกษาท่ีชัดเจน 
      - ความพึงพอใจท่ีมีส่วนร่วมในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
  ๑๐.๑.๒  ความต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
       - สถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
    ๑๐.๑.๓ ข้อก้าหนดด้านกฎหมาย 
      - พ.ร.บ.การศึกษาแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ 
      - กฎกระทรวงว่าด้วยระบบ หลักเกณฑ์ และวิธีการประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ.
๒๕๕๓ 
    ๑๐.๑.๔ ประสิทธิภาพ 

   - มีแนวทางปฏิบัติท่ีเป็นมาตรฐานเดียวกันทุกสถานศึกษา 
   - ใช้ประโยชน์ได้จริง 

    ๑๐.๑.๕ ความคุ้มค่าและการลดต้นทุน 
      - รองรับการประเมินคุณภาพจากภายนอก 

 ๑๐.๒   ตัวชี้วัดและค่าเป้าหมายของกระบวนการ 
    ๑๐.๒.๑ มีคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ; ค่าเป้าหมาย :  มีคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ครบทุก
กลุ่มประเภทของสถานศึกษาท่ี ยศ.ทร. รับผิดชอบ 
    ๑๐.๒.๒  ผลประเมินความพึงพอใจท่ีสถานศึกษามีส่วนร่วมในการจัดท้าคู่มือประกันคุณภาพ
การศึกษา ; ค่าเป้าหมาย : ≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕          



คู่มือการปฏิบัติงาน 
กองประกันคุณภาพการศึกษา 

กรมยุทธศึกษาทหารเรือ 

เรื่อง SP1.1 กระบวนการจัดท าคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา  
เอกสารเลขที ่ แก้ไขครั้งที่  ๐๑       ฉบับที่ ๑ 
วันที่บังคับใช้  หน้า ๑๔             ของ  ๑๔ หน้า 

 

  + 
เอกสารฉบับน้ีเป็นของกองประกันคุณภาพการศึกษา กรมยุทธศึกษาทหารเรือ หา้มน้าไปใช้ภายนอก หรือท้าซ้้าโดยมิได้รับอนุญาต 

    ๑๐.๒.๓  ผลประเมินความพึงพอใจท่ีสถานศึกษามีต่อคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา ; ค่าเป้าหมาย : 
≥ ๓.๕๑ จากคะแนนเต็ม ๕          

 ๑๐.๓   แบบฟอร์มท่ีใช้ประกอบการด้าเนินงานหรือการรายงาน 
    ๑๐.๓.๑  แบบประเมินโครงการ (แบบประเมินความพึงพอใจท่ีผู้สัมมนามีต่อการจัดสัมมนา และ
แบบประเมินความไม่พึงพอใจท่ีผู้สัมมนา มีต่อการจัดสัมมนา) 
    ๑๐.๓.๒  แบบประเมินวิทยากร (แบบประเมินความพึงพอใจท่ีผู้สัมมนามีต่อวิทยากร และแบบ
ประเมินความไม่พึงพอใจท่ีผู้สัมมนามีต่อวิทยากร 
    ๑๐.๓.๓  แบบประเมินความพึงพอใจ/ความพึงพอใจท่ีมีต่อคู่มือประกันคุณภาพการศึกษา 
 
 

…………………………………  


	สารบัญ

