
คู่มือขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การจัดท ารายงานประเมินตนเองระดับส่วนงาน 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีปฏิบัติ 

กองพัฒนาคุณภาพ แจ้งจดหมายเวียน 1. กองพัฒนาคุณภาพแจ้งจดหมายเวียนให้ส่วนงาน
ภายในมหวิทยาลัยด าเนินการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเองประจ าปี 

งานงบประมาณและแผน จัดท าแบบฟอร์ม 2. งานงบประมาณและแผนจัดท าแบบฟอร์มการกรอก
ข้อมูลรายงานการประเมินตนเอง 

งานงบประมาณและแผน จัดท าหนังสือเวียน 3. งานงบประมาณและแผนท าหนังสือเวียนแจ้งขอความ
อนุเคราะห์กรอกข้อมูลและรายงานผลการด าเนินงาน
ในช่วงปีที่ผ่านมาในแบบฟอร์มการจัดท ารายงานประเมิน
ตนเอง  

หน่วยงาน จัดท าข้อมูล 4. หน่วยงานจัดท าข้อมูลตามแบบฟอร์มการจัดท ารายงาน
การประเมินตนเองพร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินงาน
ในช่วงปีทีผ่าน 

หน่วยงาน จัดส่งข้อมูล 5. หน่วยงานส่งข้อมูลให้งานงบประมาณและแผนเพ่ือ
ด าเนินการจัดท ารายงานในภาพรวม 

งานงบประมาณและแผน จัดท าข้อมูลภาพรวม                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                          6. รับข้อมูลจากหน่วยงานภายในกองฯ เพ่ือด าเนินการ
จัดท ารูปเล่มรายงานการประเมินตนเอง 

งานงบประมาณและแผน เสนอเพ่ือพิจารณา 7. งานงบประมาณและแผนท าร่างรายงานการประเมิน
ตนเองเสนอที่ประชุมคณะกรรมบริหารพิจารณาเห็นชอบ 

งานงบประมาณและแผน จัดท าข้อมูลฉบับสมบูรณ์ 8. งานงบประมาณและแผนจัดท าข้อมูลรูปเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองให้สมบูรณ์ 

งานงบประมาณและแผน จัดท าหนังสือส่งออก 9. งานงบประมาณและแผนจัดท าหนังสือส่งเล่มรายงานการ
ประเมินตนเองให้ผู้อ านวยการกองกายภาพและ
สิ่งแวดล้อมลงนาม 

งานสารบรรณ จัดส่งเล่มรายงานการ
ประเมินตนเอง 

10. งานสารบรรณจัดส่งรูปเล่มรายงานการประเมินตนเองให้
กองพัฒนาคุณภาพเพ่ือด าเนินการในต่อไป 

 

 

 

 

 

 



 

ขั้นตอน 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กองพฒันาคณุภาพ 

 

งานงบประมาณและแผน 

 

งานงบประมาณและแผน 

 

หนว่ยงานภายในกอง 

 

หนว่ยงานภายในกอง 

 

งานงบประมาณและแผน 
 

รองอธิการบดีฯ 

ผูอ้  านวยการกองฯ 

คณะกรรมการบรหิารฯ 
 

งานงบประมาณและแผน 

 
 

งานงบประมาณและแผน 

 

งานงบประมาณและแผน 

งานสารบรรณ 

เริม่ตน้ 

แจง้การจดัท ารายงานประเมินตนเอง 

จดัท าแบบฟอรม์                         
รายงานการประเมินตนเอง 

เวียนหนงัสอืแจง้ 

พิจารณา 

จดัท าขอ้มลูฉบบัสมบรูณ ์

จดัท าหนงัสอืสง่/ลงนาม 

จดัสง่เลม่รายงานการประเมินตนเอง 

จบ 

จดัท าขอ้มลู 

ไมเ่ห็นชอบ/แกไ้ข 

เห็นชอบ 

จดัสง่ขอ้มลู 

จดัท าขอ้มลูในภาพรวมกอง 



 


