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ส ำนักงำน 

วิทยำเขตพัทลุง 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedures : SOP) 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสำร 
TSUPT.02  

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
1/10/67 

เขียนโดย : นำงสำววรรณชนก รำนวล 
ควบคุมโดย : หัวหน้ำส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
อนุมัติโดย : รองอธิกำรบดีวิทยำเขตพัทลุง แก้ไขครั้งที่ : 

(ถ้ำมี) 

วัตถุประสงค์ 1.เพื่อตรวจสอบและประเมินกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนตำมระบบและกลไกที่ได้ก ำหนดไว้ 
2.เพื่อวำงแผน ก ำหนดตัวบ่งชี้ เกณฑ์กำรประเมิน และค่ำเป้ำหมำยกำรประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในของหน่วยงำน และ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยใน ตำมกรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด  
3.เพื่อติดตำม ตรวจสอบ ประเมิน และกระตุ้นให้เกิดกำรพัฒนำคุณภำพของระบบประกันคุณภำพกำรศึกษำภำยในอย่ำงต่อเนื่อง 
 

ตัวชี้วัดที่ส ำคัญ 1.จ ำนวนครั้งในกำรประชุมคณะท ำงำนประกันคุณภำพส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 4 ครั้ง/ปี 
2.ผลประเมินคุณภำพกำรศึกษำ 4.00 คะแนน 
 

ขอบเขตงำน 1.จัดท ำแผนกำรด ำเนินงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 
2.จัดท ำค ำสั่งคณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี 
3.ชี้แจงเกณฑ์กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำภำยในให้บุคลำกรภำยในหน่วยงำนรับทรำบ ก ำหนดค่ำเป้ำหมำย และผู้รับผิดชอบ 
4.ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
5.ประชุมคณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำประจ ำปี เพื่อก ำกับ ติดตำม รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมรอบระยะเวลำท่ีก ำหนด 
3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
6.รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนในระบบ E-SAR ตำมรอบระยะเวลำท่ีมหำวำยำลัยก ำหนด 3 เดือน 6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 
7.จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง เตรียมเอกสำรหรือหลักฐำนอ้ำงอิงในแต่ละองค์ประกอบ 
 

ค ำจ ำกัดควำม กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ หมำยถึง กำรท ำกิจกรรม หรือ กำรปฏิบัติภำรกิจหลักอย่ำงมีระบบตำมแบบแผนท่ีก ำหนดไว้ โดยมี
กำรควบคุมคุณภำพ (QUALITY CONTROL) กำรตรวจสอบคุณภำพ (QUALITY AUDITING) และกำรประเมิน คุณภำพ 
(QUALITTY ASSESSMENT) จนท ำให้เกิดควำมมั่นใจในคุณภำพและมำตรฐำนของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนกำรผลิต ผลผลิต
และผลลัพธ์ ของกำรจัดกำรศึกษำ 
ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง ค ำรับรองของส่วนงำน/หน่วยงำนฝ่ำยเดียวไม่ใช่สัญญำและใช้ส ำหรับระยะเวลำ 1 ปีกำรศึกษำ 
โดยในค ำรับรองกำรปฏิบัติงำนจะประกอบด้วยข้อตกลงเกี่ยวกับตัวชี้วัดตำมแผนกลยุทธ์มหำวิทยำลัยทักษิณ พ.ศ. 2566-2570 ค่ำ
เป้ำหมำย ค่ำน้ ำหนัก และเกณฑ์กำรให้คะแนน 
ระบบ หมำยถึง ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำนท่ีมีกำรก ำหนดอย่ำงชัดเจนว่ำงต้องท ำอะไร เพื่อให้ได้ผลออกมำตำมท่ีต้องกำร ขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำนจะต้องปรำกฏให้ทรำบโดยท่ัวกันไม่ว่ำจะอยู่ในรูปแบบของเอกสำรหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีอื่นๆ องค์ประกอบ
ของระบบประกอบด้วย ปัจจัยน ำเข้ำ กระบวนกำร ผลผลิตและข้อมูลป้อนกลับ ซ่ึงมีควำมสัมพันธ์เชื่อโยงกัน 
กำรด ำเนินงำนตำมแผน หมำยถึง กำรน ำแผนสู่กำรปฏิบัติเป็นกำรน ำโครงกำร/กิจกรรม ท่ีก ำหนดไว้ในแผนไปด ำเนินกำรให้บรรลุ
เป้ำหมำย 
กำรติดตำม หมำยถึง กำรเก็บรวบรวมข้อมูลกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมแผน หรือก ำหนดวิธีกำรด ำเนินงำนให้เกิดผลดียิ่งขึ้น 
กำรสรุปผลกำรด ำเนินงำน หมำยถึง กำรรวบรวมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนเพื่อให้ทรำบถึงผลผลิตและผลลัพธ์เป็นไปตำม
วัตถุประสงค์และเป้ำหมำยท่ีก ำหนดไว้ กำรด ำเนินงำนโครงกำร/กิจกรรม เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลหรือไม่ 
รำยงำนกำรประเมินตนเอง หมำยถึง รำยงำนสัมฤทธิ์ผลกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนท่ีใช้รำยงำนต่อมหำวิทยำลัย เพื่อน ำไปสู่กำร
พัฒนำคุณภำพและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน ซ่ึงประกอบไปด้วย โครงร่ำงองค์กร ข้อมูลพื้นฐำนของหน่วยงำน ผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวบ่งชี้ของหน่วยงำน จุดอ่อนจุดแข็ง รำยกำรหลักฐำน เกณฑ์กำรประเมิน ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้  



 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ส ำนักงำน 

วิทยำเขตพัทลุง 

คู่มือมำตรฐำนขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
(Standard Operating Procedures : SOP) 

งำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ 

รหัสเอกสำร 
TSUPT.02  

 
 

วันท่ีบังคับใช้ 
1/10/67 

เขียนโดย : นำงสำววรรณชนก รำนวล 
ควบคุมโดย : นำงฤทัยรัตน์ โชติพำนิช 
อนุมัติโดย : ผู้ช่วยศำสตรำจำรย์ ดร.ธัญญำ 
พันธ์ฤทธิ์ด ำ 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ำมี) 

ค ำจ ำกัดควำม (ต่อ) กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ หมำยถึง กระบวนกำรวิเครำะห์และเปรียบเทียบผลกำรด ำเนินงำนของสถำบันว่ำส่งผลต่อ
คุณภำพตำมดัชนีบ่งชี้ 
 

หน้ำที่รับผิดชอบ หัวหน้ำส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
นำงสำววรรณชนก รำนวล เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำน 
คณะท ำงำนประกันคุณภำพกำรศึกษำ ส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
 

เอกสำรอ้ำงอิง 1.เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำรท่ีเป็นเลิศ EdPEx ฉบับปี 2567-2570 
2.ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน ส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง มหำวิทยำลัยทักษิณ 
3.แผนปฏิบัติกำรประจ ำปี (ACTION PLAN) ส ำนักงำนวิทยำเขตพัทลุง 
 

แบบฟอร์มท่ีใช้ 1.เกณฑ์คุณภำพกำรศึกษำเพื่อกำรด ำเนินกำรท่ีเป็นเลิศ  
2.แบบติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน ประจ ำไตรมำส (หน่วยงำน) 
3.แบบรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมแผนปฏิบัติกำรประจ ำปี มหำวิทยำลัยทักษิณ 
 

เอกสำรบันทึก - 
 



 

 

ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 วรรณชนก  -แต่งตั้งคณะท ำงำนประกัน
คุณภำพกำรศึกษำของ
หน่วยงำนเสนอผู้บริหำร 
ลงนำม 
-จัดส่งค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนให้แก่คณะท ำงำน
ทุกท่ำนรับทรำบ 
 

1-3 วัน ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

2 คณะท ำงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

 
 
 
 

- แจ้งเกณฑ์กำรประเมิน และ
ตัวช้ีวัดค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำน 
-พิจำรณำค่ำเป้ำหมำยตัวช้ีวัด 
ค่ำเป้ำหมำยและคู่มือตัวช้ีวัด
ตำมแผนกลยุทธ์ มหำวิทยำลัย
ทักษิณ ประจ ำป ี
-จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีของหน่วยงำน 
ประกอบด้วย โครงกำร/
กิจกรรม ตัวช้ีวัด ค่ำเป้ำหมำย 
ระยะเวลำด ำเนินกำร 
งบประมำณ และผู้รับผิดชอบ 
 

1 สัปดำห ์ รำยงำนกำร
ประชุม 

3 วรรณชนก  
 
 
 

-บันทึกค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำนของหน่วยงำนตำม
กรอบระยะเวลำที่
มหำวิทยำลยัก ำหนด 
 
 
 

1-2 ช่ัวโมง  

    1 
 

 
 

  

 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนประจ ำปี

และแจ้งเวียนคณะท ำงำนทรำบ 

ประชุมคณะท ำงำนพิจำรณำ

ตัวช้ีวัด/ก ำหนดค่ำเป้ำหมำย 

 

บันทึกข้อมูลตัวช้ีวัดในระบบบันทกึ

ค ำรับรองกำรปฏิบัติงำน 

 



 

 

 

 
ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ

ด ำเนินงำน 
เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    1 
 

 
 

  

4 
 

หัวหน้ำ
ส ำนักงำนฯ 

 -หัวหน้ำส ำนักงำนเข้ำร่วม
โครงกำรลงนำมค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำน มหำวิทยำลัย
ทักษิณ ประจ ำปีกำรศึกษำ 
ตำมระยะเวลำที่มหำวิทยำลยั
ก ำหนด 

1 วัน ค ำรับรองกำร
ปฏิบัติงำน 

5 คณะท ำงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

 -จัดโครงกำรทบทวนแผน
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำและ
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ
หน่วยงำน ถ่ำยทอดสู่บุคลำกร
ภำยในหน่วยงำน 
(ผู้รับผดิชอบตัวช้ีวัด) 
-มอบนโยบำยและแนวทำงกำร
บริหำรงำน ประจ ำปีกำรศึกษำ 
โดย ผู้บริหำร 
-แบ่งกลุ่มเพื่อระดมควำม
คิดเห็นเพื่อจดัท ำแผนตำม
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ และ
จัดท ำแผนปฏิบัติกำร ประจ ำปี
กำรศึกษำ  (แบ่งกลุ่มตำม
ยุทธศำสตร์ที่แต่ละคน
รับผิดชอบหลัก) 
-จัดท ำสรุปแผนปฏิบตัิกำร
ประจ ำปีของหน่วย จำกำรจัด
โครงกำรทบทวนแผน 
-จัดท ำหนังสือแจ้งเวียน
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีแจ้ง
บุคลำกรภำยในหน่วยงำน
ทรำบและเผยแพร่บนเว็บไซต์
ของหน่วยงำน 

1-5 วัน แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำป ี

    2 
 

 
 

  

 
 

ลงนำมค ำรับรอง 

สื่อสำรลงสู่บุคลำกร 



 

 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    2 
 

 
 

  

6 หัวหน้ำ
ส ำนักงำนฯ 

 
 
 

-จัดท ำแนวทำงกำรจัดท ำ
ข้อตกลงร่วมก่อนกำร
ปฏิบัติงำน ประจ ำป ี
 

1-2 สัปดำห์ ข้อตกลงกำร
ปฏิบัติงำน
รำยบุคคล 

7 ผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัด 

 
 
 
 
 

-ผู้รับผดิชอบตัวช้ีวัด
ด ำเนินกำรตำมแผนปฏิบตัิกำร
ประจ ำปีของหน่วยงำน 
-รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมไตรมำส 
-กรณีที่ผลกำรด ำเนินงำนไม่
เป็นไปตำมแผนท่ีก ำหนดไว้ 
ผู้รับผิดชอบจะต้องด ำเนินกำร
วิเครำะหห์ำสำเหตุ แนว
ทำงแก้ไขและจดัท ำบันทึก
ช้ีแจงขอปรับแผนมำยังกลุม่
ภำรกิจแผนงำนและ
ยุทธศำสตร์กำรพัฒนำ เพื่อขอ
ควำมเห็นชอบ 

ตลอดปี
กำรศึกษำ 

 

8 วรรณชนก  
 
 
 
 
 

-สรุปผลกำรด ำเนินงำนตำมค ำ
รับรองกำรปฏบิัติงำนและ
แผนปฏิบัติกำรประจ ำปีของ
หน่วยงำน 
-รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแนวทำง EdPEx และ 
ตัวช้ีวัดส ำนักงำนฯ รับผิดชอบ 
พร้อมแนบแบบฟอร์มและ 
หลักฐำนต่ำง ๆ ในระบบ e-
SAR ตำมรอบ 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน 
 
 

1 สัปดำห ์  

    3 
 

 
 

  

 
 

ข้อตกลงร่วมก่อนกำร

ปฏิบัติงำน 

 

ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด 

รำยงำนควำมก้ำวหน้ำและหลักฐำน

อ้ำงอิงในระบบ e-SAR รอบ 6 เดือน

9 เดือน และ 12 เดือน 



 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธกีำรด ำเนินงำน ระยะเวลำ
ด ำเนินงำน 

เอกสำรที่
เกี่ยวข้อง 

    3 
 

 
 

  

9 -หัวหน้ำ
ส ำนักงำนฯ 
-คณะท ำงำน
ประกัน
คุณภำพ
กำรศึกษำ 

 
 
 
 
 

-ประชุมคณะท ำงำนฯ เพื่อ
จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแนวทำง 
EdPEx 
-สรุป วิเครำะห์และเขียน 
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมเกณฑ์คณุภำพกำรศึกษำ
เพื่อกำรด ำเนินกำรที่เป็นเลิศ 
EdPEx ฉบับปี 2567-2570 

4 สัปดำห ์ รำยงำนกำร
ประเมินตนเอง 

10 ฝ่ำย
ยุทธศำสตร์
และพัฒนำ
คุณภำพ
องค์กร 

 
 
 
 
 

-ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
โดยคณะกรรมกำรประเมิน 

1 เดือน  

   
 

   

 
 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินตนเอง

ของหน่วยงำน 

ประเมินผลกำรด ำเนินงำนโดย

คณะกรรมกำรประเมินที่

มหำวิทยำลยัแต่งตั้ง 
 

จบ 


