
การรับนักศึกษา
โครงสร้างพ้ืนฐาน, สภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน (7.1.3, 7.1.4)

สถานที่ท างาน, อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการท างาน 
วัสดุอุปกรณ์ในการท างาน (Software, Computer, Printer)
สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมในการท างาน
การแจ้งซ่อม

การจัดซื้อ-จัดจ้าง (8.4.2, 8.4.3)

ความสามารถ (7.2)
ระดับการศึกษา ทักษะ และประสบการณ์ของบุคลากร
ต้องได้รับการฝึกอบรมด้านใด
มี Job Description ที่ชัดเจน

มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ การรวบรวม จัดท า และเผยแพร่องค์ความรู้ ทั้งภายใน และ
ภายนอกหน่วยงาน (7.1.6)
กระบวนการสร้างความตระหนักในนโยบาย/วัตถุประสงค์คุณภาพของบุคลากร (7.3)
กระบวนการสื่อสารภายในฝ่าย และบุคคลภายนอกอย่างไร (7.4)

การควบคุมการผลิตและการบริการ,การควบคุมการเปลี่ยนแปลง (8.5.1-8.5.4)
QP-CES-2-01: การรับนักศึกษา
WI-CES-2-01 , WI-CES-2-02 , WI-CES-2-03 , WI-CES-2-04 , WI-CES-2-05 , WI-CES-2-06 ,
WI-CES-2-07 , WI-CES-2-08 , WI-CES-2-09 , WI-CES-2-10 , WI-CES-2-11
การจัดท าและการปรับปรุงเอกสาร (7.5.2)
การควบคุมเอกสาร (7.5.3)
วิธีการสื่อสารกับลูกค้า การทบทวนข้อก าหนดลูกค้า (8.2.1-8.2.3)
การด าเนินการตามแผน/ขั้นตอน เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ (8.6)
การควบคุมการเปลี่ยนแปลง/ความเสี่ยง (8.5.6)

 ต้องทราบวัตถุประสงค์คุณภาพและการมีส่วนร่วมในบรรลุวัตถุประสงค์ (6.2)  
 วิธีการด าเนินการเมื่อมีการเปลี่ยนแปลง และแผนรองรับ (6.3)
 การประเมินความพึงพอใจของลูกค้า และการวิเคราะห์ข้อมูล (9.1.2-9.1.3)
 การแก้ไขข้อผิดพลาดที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและป้องกันไม่ให้เกิดขึน้ซ้ า (10.2)

ปัจจัยน าเข้าของกระบวนการ (INPUTS)
จ านวนรับนักศึกษาของแต่ละสาขา/ส านักวิชา
คุณสมบัติของผู้สมัคร

ผลลัพธ์ของกระบวนการ (OUTPUTS)
จ านวนนักศึกษาที่ข้ึนทะเบียนนักศึกษาใหม่
เอกสารระเบียนประวัตินักศึกษาใหม่
ผลการตรวจสอบวุฒิการศึกษา

กระบวนการ
รับนักศึกษา
(PROCESS)

With WHAT?
(Machine, Tooling, Equipment)

อะไรคอืสิ่งท่ีจ ำเป็นให้กิจกรรมสมบูรณ์ 

With WHO?
(Competence, Skills, Training)

ใครเป็นผูป้ฏิบติั / ตอ้งมีคุณสมบติัอยา่งไร

HOW?
(Procedure, WI, Control Plan, 

Customer requirement)
เอกสารอะไรบา้งท่ีใชป้ระกอบการท างาน

WHAT RESULTS?
(Performance Indicators)

ตวัวดัประสิทธิภาพและประสิทธิผลของกระบวนการ
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การจัดตารางสอนตารางสอบ และการให้บริการห้องเรียน

- รายวิชาที่เปิดสอน
- การขอใช้ห้องเรียน

- ตารางสอน
- ตารางสอบ
- ตารางการใช้ห้องเรียน

- โครงสร้างพ้ืนฐาน สภาพแวดล้อม (7.1.3, 7.1.4)
มีการบ ารุงรักษาห้องเรียน, ครุภัณฑ์ในห้องเรียนอย่างไรบ้าง
มีการดูแลโปรแกรม/เครื่องคอมพิวเตอร์ และ File งานที่ใช้ ในการ
ท างานอย่างไร

- มีการจัดซื้อวัสดุ ครุภัณฑ์ห้องเรียน อย่างไร (8.4.1,8.4.2,8.43)

- ความสามารถ (7.2)
เจ้าหน้าท่ีท่ีท างานต้องใช้คุณลักษณะและทักษะอะไรบ้าง
ควรจบการศึกษาทางด้านใด
ได้รับการอบรมอะไรบ้าง

- มกีารจัดท าองค์ความรู้ในงานอะไรบ้าง (7.1.6)
- มีวิธีการในการส่ือสารให้เจ้าหน้าท่ีในฝ่ายเข้าใจและตระหนักถึงนโยบาย/ 

วัตถุประสงค์คุณภาพอย่างไรและผลท่ีได้เป็นอย่างไร  (7.3,7.4)

- มีการควบคุมการให้บริการอย่างไร (8.5.1-8.5.6)
- มกีารจัดท าและปรับปรุง (7.5.2) การควบคุมเอกสารข้อมูล (7.5.3)

QP-CES-4-01:การจดัตารางสอนตารางสอบ
WI-CES-4-01:การบันทึกข้อมูลระเบียนรายวิชา
WI-CES-4-02:การเตรียมรายวิชาที่เปิดสอน
WI-CES-4-03:การบันทึก/ปรับปรุงรายวิชาทีเ่ปิดสอนผ่าน internet
WI-CES-4-04:การจัดตารางสอนตารางสอบ
WI-CES-4-05:การบันทึกข้อมูลการเปิดรายวิชา และการจัดห้องเรียน
WI-CES-4-06:การรับจองห้องเรียน
WI-CES-4-07:การพิมพ์รายงานการใช้หอ้งเรียน

- มีแนวปฏิบัติ ระเบียบประกาศใดบ้างท่ีใช้ในการท างาน (8.2.2)
- ถ้ามีการเปล่ียนแปลงการให้บริการอะไรบ้าง วางแผนด าเนินการอย่างไร (8.5.6)
- มีการสื่อสารกับลูกค้าอย่างไร (8.2.1) 
- มีการตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนส่งมอบงานอย่างไรบ้าง (8.6)
- เมื่อพบว่าเกิดข้อผิดพลาดในระหว่างการด าเนินงาน มีการด าเนินการอย่างไร (8.7.1)
- มีความเสี่ยงในการด าเนินงานอะไรบ้างและมีแผนรองรับความเส่ียงอย่างไร (6.1)

- วัตถุประสงค์คุณภาพมีอะไรบ้าง  การวางแผนเพ่ือใหบ้รรลุ (6.2)  
- เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงมีวิธีการด าเนนิการอย่างไร มีแผนรองรับอย่างไรบ้าง 
(6.3)
- มี KPI อะไรบ้าง (6.2.1)
- มีแผนการด าเนินงานเพ่ือใหบ้รรลุตาม KPI อย่างไร  (6.2.2)
- ติดตามผลการประเมินความพึงพอใจของลกูคา้อย่างไร (9.1.1,9.1.2)  วิเคราะห์
ข้อมูลอย่างไร (9.1.3)

- น า feedback จากลูกค้ามาปรับปรุงบริการอย่างไร (8.5.5)
- หากพบข้อผิดพลาดทีไ่ม่เป็นไปตามข้อก าหนดมีการแก้ไขและป้องกนัไม่ให้
เกิดขึ้น
อย่างไร (10.1,10.2)

จัดตารางสอนตาราง
สอบ & ให้บริการ

ห้องเรียน

สาขาวชิา

คณาจารย/์

เจา้หนา้ที่/

นกัศึกษา

หน่วยงานร่วม

บรกิาร



กระบวนการลงทะเบียนเรียน
โครงสร้างพ้ืนฐาน  สภาพแวดล้อมในการด าเนินกระบวนการ : (7.1.2, 
7.1.3, 7.1.4)
- สถานทีท่ างาน  บุคลากร
- อุปกรณ์อ านวยความสะดวกในการท างาน เช่น

คอมพิวเตอร์ โทรศัพท์ เครื่องพิมพ์ Fax E-mail
- ระบบทะเบียนฯ (back office) อุปกรณ์ Software, Hardware
- เครื่องพิมพ์บัตร  เครื่องจัดล าดับคิวอัตโนมัติ  การบ ารุงรักษา การแจ้งซ่อม
- การจัดซื้อ : บัตรนักศึกษา คู่มือนักศึกษา ปฏิทินการศึกษา (8.4.2, 8.4.3)

ทักษะ ความรู้ ความสามารถ ความตระหนัก :  (7.2, 7.3, 7.4, 5.2, 5.3,
7.1.4, 7.1.6)
- ภารงานที่รับผิดชอบ JD (Job Description) /Authorities
- On the Job Training การฝึกอบรม 
- การสื่อสารบุคลาการภายใน เช่น การประชุม  จดหมายเวียน โทรศัพท์

Line  E-mail  ภายนอก  เช่น website  facebook E-mail
จดหมายเวียน โทรศัพท์

- บุคลากรรับทราบและตระหนักนโยบายคุณภาพ  วัตถุประสงค์คุณภาพ
- มีการจัดท าองค์ความรู้ 7.1.6

KPI/Analysis and evaluation/ Improvement: (6.2,9.1.3 9.2,10.3)
- การวางแผนเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์คุณภาพ  6.2

มีการก าหนด KPI  Action Plan  
- การตรวจติดตามคุณภาพ 9.2

1. Surveillance Audit (CB)     2. ตรวจติดตามคุณภาพภายในศูนย์
- วิเคราะห์และประเมินผลความพึงพอใจของลูกค้า 9.1.3  ข้อร้องเรียน 8.7
- มีการปรับปรุงอย่างต่อเนื่อง  แก้ไข  ป้องกัน  10.3

ปัจจัยน าเข้าของกระบวนการ : 
- วิชาที่ลงทะเบียน ตารางเรียน 
ตารางสอบ

ผลลัพธ์ของกระบวนการ : 
ผลการลงทะเบียนลงทะเบียนเรียน

Procedure/WI : (8.5.1, 8.5.2, 8.5.3, 8.5.4, 7.5.2 , 7.5.3, 6.1)
- การควบคุมการผลิตและการให้บริการ 8.5.1  (QP-CES-3-01 

WI-CES-3-01 to WI-CES-3-30)
- การชี้บ่งและสอบกลับได้ 8.5.2  
- การดูแลรักษาทรัพย์สินของลูกค้า 8.5.3 (ข้อมูลนักศึกษา  ระเบียนประวัติ)
- การเก็บรักษา 8.5.4  - การตรวจปล่อยบริการ 8.6
- การจัดท า และปรับปรุงเอกสารสารสนเทศให้ทันสมัย  
- ระยะเวลาการจัดเก็บ และท าลาย 7.5.2 , 7.5.3
- มีการประเมินความเสี่ยงในการด าเนินงาน 6.1

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
นักศึกษา อาจารย์ 
ผู้ปกครอง 
หน่วยงานภายใน
มหาวิทยาลัย



- โครงสร้างพ้ืนฐาน สภาพแวดล้อม (7.1.3, 7.1.4)
มีการดูแล บ ารุงรักษาเคร่ืองคอมพิวเตอร์ โปรแกรมที่ใช้ 
เคร่ืองพิมพ์ และไฟล์ที่ในงานอย่างไร (7.1.3, 7.1.4)

- มีการจัดซื้อวัสดุ อุปกรณ์อะไรบ้าง และด าเนินการอย่างไร      
(8.4.1, 8.4.2, 8.4.3)

- ความสามารถ (7.2)
คุณสมบัติของผูท่ี้ท างานต้องเป็นอย่างไร
ได้รับการฝึกอบรมอะไรบ้าง

- มีการจัดองค์ความรู้ในงานอะไรบ้าง (7.1.6) 
- มีวิธีการในการสื่อสารให้เจา้หน้าที่ในฝ่ายเข้าใจและ             

ตระหนักถึงนโยบาย/วัตถุประสงค์คุณภาพอย่างไรและ
ผลที่ได้รับเป็นอย่างไร (7.3,7.4)

การจัดสอบ

ตารางสอบกลางภาค 
ประจ าภาค 

(รายวิชา จ านวนนักศึกษาท่ีลงทะเบียน)

- นักศึกษา
- คณาจารย์
- กรรมการคุมสอบ
- ศูนย์บรรณสารและ    

สื่อการศึกษา
- ศูนย์คอมพิวเตอร์ กระดาษค าตอบ

แบบปรนัยและแบบอัตนัย
- มีการควบคุมการให้บริการอย่างไร (8.5.1-8.5.6)
- มีการจัดท าและปรับปรุง (7.5.2) การควบคุมเอกสารข้อมูล

(7.5.3)
- การจัดสอบ (QP-CES-4-02)
- การดึงข้อมูลตารางสอบจากระบบทะเบียนและประเมินผล

(WI-CES-4-08)
- การยืนยันการจัดสอบ (WI-CES-4-09)
- การแจ้งรายละเอียดการจัดสอบ (WI-CES-4-10)
- การผลิตส าเนาแบบทดสอบ (WI-CES-4-11)
- การประมวลผลข้อมูลแบบแจ้งรายละเอียดการจัดสอบ

(WI-CES-4-12)
- การจัดห้องสอบปกติ (WI-CES-4-13)
- การจัดห้องสอบซ้ าซ้อน (WI-CES-4-14)
- การสรรหากรรมการคุมสอบ (WI-CES-4-15)
- การสรรหากรรมการคุมสอบ (WI-CES-4-16)
- การจัดกรรมการคุมสอบห้องปกติ (WI-CES-4-17)
- การท าซองข้อสอบ (WI-CES-4-18)
- การท าซองกระดาษค าตอบ (WI-CES-4-19)
- การตรวจสอบความครบถ้วนของข้อสอบ (WI-CES-4-20)
- การเตรียมความพร้อมก่อนการสอบ (WI-CES-4-21)
- การด าเนินการสอบ (WI-CES-4-22)

- วัตถุประสงค์คุณภาพ การวางแผนเพื่อให้บรรลุ (6.2)
- มี KPI อะไรบ้าง (6.2.1)
- มีแผนการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุตาม KPI อย่างไร (6.2.2)
- หากมีการเปลี่ยนแปลงมีวิธีด าเนินการอย่างไร มีแผนรองรับอะไรบ้าง
(6.3)

- มีการติดตามผลการประเมินความพึงพอใจของลูกค้าหรือไม่ (9.1.1,
9.1.2) วิเคราะห์อย่างไร (9.1.3)

- น าข้อเสนอแนะจากลูกค้ามาปรับปรุงบริการอย่างไร (8.5.5)
- หากพบข้อผิดพลาดที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดมีการแก้ไขและป้องกัน
ไม่ให้เกิดข้ึนอย่างไร (10.1, 10.2)

- การส่งกระดาษค าตอบ (WI-CES-4-23)
- สรุปผลด าเนินการสอบ (WI-CES-4-24)
- การท าค าสั่งเปลี่ยนแปลงกรรมการคุมสอบ (WI-CES-4-25)
- การท าลายข้อสอบ (WI-CES-4-26)
- การด าเนินการกับนักศึกษาท่ีท าผิดระเบียบการสอบ (WI-CES-4-27)
- การด าเนินการหลังเสร็จสิ้นการสอบ (WI-CES-4-28)
- การจัดสอบนอกตาราง (WI-CES-4-29)
- มีแนวปฏิบัติ ระเบียบประกาศใดบา้งที่ใช้ในการท างาน (8.2.2)
- ถ้ามีการเปลี่ยนแปลงการให้บริการ วางแผนด าเนินการอย่างไร(8.5.6)
- มีการสื่อสารกับลูกคา้อย่างไร (8.2.1)
- มีการตรวจสอบความถูกตอ้งของงานกอ่นส่งมอบอย่างไรบ้าง (8.6)
- เม่ือพบข้อผิดพลาดในระหว่างการด าเนินงาน มีการด าเนินการอย่างไร

(8.7.1)
- มีความเสี่ยงในการด าเนนิงานอะไรบา้งและมีแผนรองรับความเสี่ยง

อย่างไร (6.1)
- มีการเปลี่ยนแปลงระบบการให้บริการหรือไม่ (6.3)

การจัดสอบ



- กระดาษค าตอบปรนัย
- คะแนนเก็บจากผู้สอน
- ใบส่งระดับคะแนนตัวอักษร

- คะแนนจากการตรวจกระดาษค าตอบปรนัย
- แต้มระดับคะแนนเฉลี่ย (GPA)
- แต้มระดับคะแนนเฉลี่ยสะสม (GPAX)
- ใบแสดงผลการเรียน (Transcript)

- ความสามารถ (7.2)
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
ต้องได้รับการฝึกอบรมด้านใด

- การจัดการความรู้ (การแลกเปลี่ยน การรวบรวม จัดท า และเผยแพร่ความรู้) 
(7.1.6)
- ความตระหนักถึงนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพของบุคลากรในฝ่าย (7.3)
- การสื่อสารภายในและภายนอกฝ่าย (7.4)

- การควบคุมการผลิตและการใหบ้ริการ (8.5.1-8.5.4)
QP-CES-5-01 การประมวลผลการศึกษา 
WI-CES-5-01 การตรวจข้อสอบ WI-CES-5-02 การวิเคราะห์ข้อสอบ
WI-CES-5-03 การประมวลผลการเรียน    WI-CES-5-04 การจ าแนกสถานภาพ

นักศึกษา
WI-CES-5-05 การสรุปผลการเรียน         WI-CES-5-13 การจัดท าเอกสาร Online
WI-CES-5-11 การตรวจสอบสถานภาพนักศึกษาบัณฑิตศึกษา

- การจัดท าและปรับปรุงเอกสาร (7.5.2)
- การควบคุมเอกสาร (7.5.3)
- มีการสื่อสารกับลูกค้าอย่างไร (8.2.1) 
- การพิจารณาข้อก าหนด (8.2.2) และการทบทวนข้อก าหนดของลูก (8.2.3) 
- มีการตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนส่งมอบงานอย่างไรบ้าง (8.6)
- การจัดการความเสี่ยง มีความเสี่ยงอะไรบ้างและมีแผนรองรับความเสี่ยงอย่างไร (6.1)
- การควบคุมการเปลี่ยนแปลง มีการด าเนินการอย่างไร (8.5.6)

- วัตถุประสงค์คุณภาพมีอะไรบ้าง  การมีส่วนร่วมเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ (6.2)  
- เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงมีวิธีการด าเนินการอย่างไร มีแผนรองรับอย่างไรบ้าง (6.3)
- มี KPI อะไรบ้าง (6.2.1)
- มีแผนการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุตาม KPI อย่างไร  (6.2.2)
- การประเมินความพึงพอใจของลูกค้า (9.1.1,9.1.2) และการวิเคราะห์ข้อมูล (9.1.3)
- การแก้ไขข้อผิดพลาดที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นซ้ า 
อย่างไร (10.2)

กระบวนการ
ประมวลผล
การศึกษา

การประมวลผลการศึกษา

- โครงสร้างพ้ืนฐาน (7.1.3) และสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน (7.1.4)
สถานที่ท างาน สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน
วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการปฏิบัติงาน (เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองตรวจ
กระดาษค าตอบ เคร่ืองพิมพ์ โปรแกรมต่าง ๆ )  ความพร้อมในการใช้งาน 
ของอุปกรณ์ต่าง ๆ การแจ้งซ่อม

- การจัดซื้อจัดจ้าง ฯ  (8.4.2,8.4.3)

นักศึกษา
อาจารย์
ส านักวิชา
ผู้ปกครอง



นักศึกษาแจ้งจบ
เอกสารการการศึกษา
- ใบรับรองส าเร็จการศึกษา
- ใบแสดงผลการศึกษา (Transcript)
- ปริญญาบัตร

กระบวนการ
ส าเร็จการศึกษา

การส าเร็จการศึกษา
- โครงสร้างพ้ืนฐาน (7.1.3) และสภาพแวดล้อมในการปฏิบัติงาน (7.1.4)
สถานที่ท างาน สภาพแวดล้อมที่เหมาะสมในการปฏิบัติงาน
วัสดุอุปกรณ์ส าหรับการปฏิบัติงาน (เคร่ืองคอมพิวเตอร์ เคร่ืองพิมพ์
โปรแกรมต่าง ๆ )  ความพร้อมในการใช้งานของอุปกรณ์ต่าง ๆ การแจ้งซ่อม

- การจัดซื้อจัดจ้าง ฯ  (8.4.2,8.4.3)

- การควบคุมการผลิตและการใหบ้ริการ (8.5.1-8.5.4)
QP-CES-5-02 การส าเร็จการศึกษา 
WI-CES-5-06    การรับค าร้องแจ้งจบ WI-CES-5-09    การด าเนินการส าเร็จการศึกษา
WI-CES-5-07    การตรวจสอบหนี้สินนักศึกษาแจ้งจบการศึกษา
WI-CES-5-08    การจัดท าเอกสารตรวจสอบจบ 
WI-CES-5-10 การจัดท าเอกสารส าเร็จการศึกษา  
WI-CES-5-12  การตรวจสอบวุฒิการศึกษา   WI-CES-5-13   การจัดท าเอกสาร Online

- การจัดท าและปรับปรุงเอกสาร (7.5.2)
- การควบคุมเอกสาร (7.5.3)
- มีการสื่อสารกับลูกค้าอย่างไร (8.2.1) 
- การพิจารณาข้อก าหนด (8.2.2) และการทบทวนข้อก าหนดของลูก (8.2.3) 
- มีการตรวจสอบความถูกต้องของงานก่อนส่งมอบงานอย่างไรบ้าง (8.6)
- การจัดการความเสี่ยง มีความเสี่ยงอะไรบ้างและมีแผนรองรับความเสี่ยงอย่างไร (6.1)
- การควบคุมการเปลี่ยนแปลง มีการด าเนินการอย่างไร (8.5.6)

- ความสามารถ (7.2)
ผู้ปฏิบัติงานต้องมีความรู้ความสามารถ ประสบการณ์ 
ต้องได้รับการฝึกอบรมด้านใด

- การจัดการความรู้ (การแลกเปลี่ยน การรวบรวม จัดท า และเผยแพร่ความรู้) (7.1.6)
- ความตระหนักถึงนโยบาย และวัตถุประสงค์คุณภาพของบุคลากรในฝ่าย (7.3)
- การสื่อสารภายในและภายนอกฝ่าย (7.4)

- วัตถุประสงค์คุณภาพมีอะไรบ้าง  การมีส่วนร่วมเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์ (6.2)  
- เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงมีวิธีการด าเนินการอย่างไร มีแผนรองรับอย่างไรบ้าง (6.3)
- มี KPI อะไรบ้าง (6.2.1)
- มีแผนการด าเนินงานเพื่อให้บรรลุตาม KPI อย่างไร  (6.2.2)
- การประเมินความพึงพอใจของลูกค้า (9.1.1,9.1.2) และการวิเคราะห์ข้อมูล (9.1.3)
- การแก้ไขข้อผิดพลาดที่ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดและการป้องกันไม่ให้เกิดขึ้นซ้ าอย่างไร (10.2)

นักศึกษา
ส านักวิชา
สถาน
ประกอบการ
สถาบันการศึกษา






