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คู่มือการปฏิบัตงิาน 
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1 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 
1. วัตถุประสงค์ 

1. เพ่ือวางระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีประสิทธิภาพและเป็นระบบ 
2. เพ่ือวางแผน ก าหนดตัวบ่งชี้ เกณฑ์การประเมิน และค่าเป้าหมายการประกันคุณภาพการศึกษาภายในของ

หน่วยงาน และรายงานผลการด าเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาภายใน ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  

3.เพ่ือส่งเสริม สนับสนุน และพัฒนาการด าเนินงานของหน่วยงานภายในวิทยาเขตให้สอดคล้องกับเกณฑ์
คุณภาพและเป้าหมายของมหาวิทยาลัย 

4. เพ่ือประเมินและติดตามผลการด าเนินงานตามพันธกิจของมหาวิทยาลัยอย่างต่อเนื่องและเป็นระบบ 
 

2. ขอบเขต 

  การด าเนินงานที่เกี่ยวข้องกับระบบประกันคุณภาพการศึกษาทั้งภายในและภายนอกของส านักงานวิทยาเขต
พัทลุง เพื่อสนับสนุนการพัฒนาคุณภาพการจัดการศึกษาและการด าเนินงานของหน่วยงานให้เป็นไปตามเกณฑ์มาตรฐาน
ที่ก าหนด  
 

3. ค าจ ากัดความ 

การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึง การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจหลักอย่างมี ระบบตาม แบบ
แผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) 
การตรวจสอบคุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมิน 
คุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนท าให้เกิดความมั่นใจใน
คุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต 
ผลผลิตและผลลัพธ์ ของการจัดการศึกษา 
 

ค ารับรองการปฏิบัติงาน หมายถึง ค ารับรองของส่วนงาน/หน่วยงานฝ่ายเดียวไม่ใช่สัญญาและใช้ส าหรับ
ระยะเวลา 1 ปีการศึกษา โดยในค ารับรองการปฏิบัติงานจะ
ประกอบด้วยข้อตกลงเกี่ยวกับตัวชี้วัดตามแผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย
ทักษิณ พ.ศ. 2566-2570 ค่าเป้าหมาย ค่าน้ าหนัก และเกณฑ์การให้
คะแนน 
 

ระบบ หมายถึง ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่มีการก าหนดอย่างชัดเจนว่างต้องท าอะไร 
เพ่ือให้ได้ผลออกมาตามที่ต้องการ ขั้นตอนการปฏิบัติงานจะต้อง
ปรากฏให้ทราบโดยทั่วกันไม่ว่าจะอยู่ในรูปแบบของเอกสารหรือสื่อ



 

 
 

2 
คู่มือการปฏิบัติงาน 
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อิเล็กทรอนิกส์หรือโดยวิธีอ่ืนๆ องค์ประกอบของระบบประกอบด้วย 
ปัจจัยน าเข้า กระบวนการ ผลผลิตและข้อมูลป้อนกลับ ซึ่ งมี
ความสัมพันธ์เชื่อโยงกัน 
 

การด าเนินงานตามแผน หมายถึง  
 

การน าแผนสู่การปฏิบัติเป็นการน าโครงการ/กิจกรรม ที่ก าหนดไว้ใน
แผนไปด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย 
 

การติดตาม หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูลการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามแผน หรือก าหนด
วิธีการด าเนินงานให้เกิดผลดียิ่งขึ้น 
 

การสรุปผลการด าเนินงาน หมายถึง การรวบรวมผลการด าเนินงานตามแผนเพ่ือให้ทราบถึงผลผลิตและ
ผลลัพธ์เป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้ การ
ด าเนินงานโครงการ/กิจกรรม เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลหรือไม่ 
 

รายงานการประเมินตนเอง หมายถึง รายงานสัมฤทธิ์ผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ใช้รายงานต่อ
มหาวิทยาลัย เพ่ือน าไปสู่การพัฒนาคุณภาพและมาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน ซึ่งประกอบไปด้วย โครงร่างองค์กร ข้อมูลพ้ืนฐานของ
หน่วยงาน ผลการด าเนินงานตามตัวบ่งชี้ของหน่วยงาน จุดอ่อนจุด
แข็ง รายการหลักฐาน เกณฑ์การประเมิน ผู้รับผิดชอบตัวบ่งชี้ 
 

การประเมินคุณภาพ
การศึกษา  

หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการด าเนินงานของสถาบัน
ว่าส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ 

 

4. ผู้ปฏิบัติ 

ผู้ปฏิบัติหลัก : หัวหน้าส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 
    : คณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 
    :  นางสาววรรณชนก รานวล เจ้าหน้าที่บริหารงาน กลุ่มภารกิจแผนงานและยุทธศาสตร์การพัฒนา 

ผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง : ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 

 



 

 
 

3 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

5. แผนผัง 
แผนผังกระบวนการปฏิบัติงาน (Work Flow) 

ชื่อกระบวนการ งานประกันคุณภาพการศึกษา 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ผลประเมินคุณภาพการศึกษา 4.00 คะแนน 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1 วรรณชนก  -แต่งตั้งคณะท างานประกัน
คุณภาพการศึกษาของ
หน่วยงานเสนอผู้บริหาร 
ลงนาม 
-จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน
ให้แก่คณะท างานทุกท่าน
รับทราบ 

1-3 วัน ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างาน 

2 คณะท างาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 
 
 
 

- แจ้งเกณฑ์การประเมิน และ
ตัวชี้วัดค ารับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
-พิจารณาค่าเป้าหมายตัวชี้วัด 
ค่าเป้าหมายและคู่มือตัวชี้วัด
ตามแผนกลยุทธ์ มหาวิทยาลัย
ทักษิณ ประจ าปี 
-จัดท าร่างแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วยงาน 
ประกอบด้วย โครงการ/
กิจกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
ระยะเวลาด าเนินการ 
งบประมาณ และผู้รับผิดชอบ 

1 สัปดาห์ รายงานการ
ประชุม 

3 วรรณชนก  
 
 
 

-บันทึกค ารับรองการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงานตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 
 
 

1-2 ชั่วโมง ระบบบันทึกค า
รับรองการ
ปฏิบัติงาน 

 

    
 

  

 
 

เริ่มต้น 

จัดท าค าสั่งแต่งตัง้คณะท างาน
ประจ าปีและแจง้เวียนคณะท างาน

ทราบ 

ประชุมคณะท างานพิจารณา
ตัวชี้วัด/ก าหนดค่าเปา้หมาย 

 

บันทึกข้อมูลตัวชีว้ัดในระบบ
บันทึกค ารบัรองการปฏิบัติงาน 

 

1 



 

 
 

4 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

4 

 
หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 -หัวหน้าส านักงานเข้าร่วม
โครงการลงนามค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน มหาวิทยาลัยทักษิณ 
ประจ าปีการศึกษา ตาม
ระยะเวลาท่ีมหาวิทยาลัย
ก าหนด 

1 วัน ค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

5 -รองอธิการบดี 
-หัวหน้า
ส านักงาน 
-คณะท างาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 

 -จัดโครงการทบทวนแผน
ยุทธศาสตร์การพัฒนาและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงาน ถ่ายทอดสู่บุคลากร
ภายในหน่วยงาน (ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด) 
-มอบนโยบายและแนวทางการ
บริหารงาน ประจ าปีการศึกษา 
โดย ผู้บริหาร 
-แบ่งกลุ่มเพื่อระดมความ
คิดเห็นเพื่อจัดท าแผนตาม
ยุทธศาสตร์การพัฒนา และ
จัดท าแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
การศึกษา  (แบ่งกลุ่มตาม
ยุทธศาสตร์ที่แต่ละคน
รับผิดชอบหลัก) 
-จัดท าสรุปแผนปฏิบัติการ
ประจ าปีของหน่วย จาการจัด
โครงการทบทวนแผน 
-จัดท าหนังสือแจ้งเวียน
แผนปฏิบัติการประจ าปีแจ้ง
บุคลากรภายในหน่วยงานทราบ
และเผยแพร่บนเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

1-5 วัน แผนปฏิบัติการ
ประจ าปี 

    
 

  

 
 

ลงนามค ารับรอง 

สื่อสารลงสู่บุคลากร 

1 

2 



 

 
 

5 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 

(Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา

ด าเนินงาน 
เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

    
 

  

6 ผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัด 

 
 
 
 
 

-ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดด าเนินการ
ตามแผนปฏิบัติการประจ าปี
ของหน่วยงาน 
-รายงานผลการด าเนินงานตาม
ไตรมาส 
-กรณีท่ีผลการด าเนินงานไม่
เป็นไปตามแผนท่ีก าหนดไว้ 
ผู้รับผิดชอบจะต้องด าเนินการ
วิเคราะห์หาสาเหตุ แนว
ทางแก้ไขและจัดท าบันทึกชี้แจง
ขอปรับแผนมายังกลุ่มภารกิจ
แผนงานและยุทธศาสตร์การ
พัฒนา เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 

ตลอดปี
การศึกษา 

 

7 วรรณชนก  
 
 
 
 
 

-สรุปผลการด าเนินงานตามค า
รับรองการปฏิบัติงานและ
แผนปฏิบัติการประจ าปีของ
หน่วยงาน 
-รายงานผลการด าเนินงาน ตาม
แนวทาง EdPEx และ ตัวชี้วัด
ส านักงานฯ รับผิดชอบ พร้อม
แนบแบบฟอร์มและ หลักฐาน
ต่าง ๆ ในระบบ e-SAR ตาม
รอบ 6 เดือน 9 เดือน และ 12 
เดือน 
 

1 สัปดาห์  

   
 

 
 

  

 
 
 
 

ด าเนินงานตามตัวชี้วัด 

รายงานความก้าวหน้าและหลักฐาน
อ้างอิงในระบบ e-SAR รอบ 6 เดือน 

9 เดือน และ 12 เดือน 

2 

3 



 

 
 

6 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน 
(Flowchart) 

ขั้นตอน/วิธีการด าเนินงาน ระยะเวลา
ด าเนินงาน 

เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

   
 

 
 

  

8 -หัวหน้า
ส านักงานฯ 
-คณะท างาน
ประกัน
คุณภาพ
การศึกษา 
-วรรณชนก 

 
 
 
 
 

-ประชุมคณะท างานฯ เพื่อ
จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามแนวทาง EdPEx 
-สรุป วิเคราะห์และเขียน 
รายงานผลการด าเนินงานและ
รายงานการประเมินตนเอง ตาม
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือ
การด าเนินการท่ีเป็นเลิศ 
EdPEx ฉบับปี 2567-2570 
ของหน่วยงาน 

2 สัปดาห์ -รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-รายงานการ
ประเมินตนเอง 

9 -รองอธิการบดี 
-หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผู้บริหารพิจารณารายงานผล
การด าเนินงาน และรายงานผล
การประเมินตนเอง ตามเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพื่อการ
ด าเนินการท่ีเป็นเลิศ EdPEx 
ของหน่วยงาน 

1-2 วัน -รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-รายงานการ
ประเมินตนเอง 

10 -รองอธิการบดี 
-หัวหน้า
ส านักงานฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้บริหารกดส่งรายงานผลการ
ด าเนินงานและรายงานการ
ประเมินตนเองตามเกณฑ์
คุณภาพการศึกษาเพื่อการ
ด าเนินการท่ีเป็นเลิศ EdPEx 
ของหน่วยงาน ในระบบประเมิน
คุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัย
ทักษิณ (e-SAR) 

3 นาที -รายงานผลการ
ด าเนินงาน 
-รายงานการ
ประเมินตนเอง 

11 ฝ่ายยุทธศาสตร์
และพัฒนา
คุณภาพองค์กร 

 
 
 
 

ประเมินผลการด าเนินงานโดย
คณะกรรมการประเมิน 

1 เดือน  

   
 

   

จัดท ารายงานการประเมินตนเอง
ของหน่วยงาน 

ประเมินผลการด าเนนิงานโดย
คณะกรรมการประเมินที่

มหาวิทยาลยัแต่งตั้ง 
 

สิ้นสุด 

เสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณารายงาน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดส่งรายงานการประเมินตนเอง
ของหน่วยงาน ในระบบ e-SAR  

3 
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คู่มือการปฏิบัติงาน 
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6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานประจ าปีการศึกษาของหน่วยงาน  

เพ่ือให้หน่วยงานมีคณะท างานด้านประกันคุณภาพการศึกษาในการขับเคลื่อนการด าเนินงานตามระบบประกันคุณภาพ
ภายในอย่างมีประสิทธิภาพ 

1.1 จัดท ารายชื่อคณะท างาน 
- ด าเนินการเสนอรายชื่อผู้ที่เหมาะสมเข้าด ารงต าแหน่งในคณะท างานด้านประกันคุณภาพการศึกษา  
- รายชื่อควรครอบคลุมผู้รับผิดชอบแต่ละภารกิจหรือกลุ่มงานภายในหน่วยงาน 

1.2 เสนอรายช่ือเพื่อขออนุมัติจากผู้บริหาร 
- จัดท าหนังสือเสนอแต่งตั้งคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา 
- น าเสนอผู้บริหารหน่วยงาน (รองอธิการบดีวิทยาเขตพัทลุง) พิจารณาและลงนามในค าสั่งแต่งตั้ง 

1.3 จัดส่งค าสั่งแต่งตั้งให้แก่คณะท างาน 
- หลังจากผู้บริหารลงนามแล้ว จัดท าบันทึกการจัดส่งค าสั่ง เพื่อจัดส่งค าสั่งแต่งตั้งให้คณะท างานแต่ละท่าน
เพ่ือทราบบทบาทหน้าที่และความรับผิดชอบ 

1.4 จัดเก็บค าสั่งไว้เป็นหลักฐาน 
- เก็บส าเนาค าสั่งแต่งตั้งไว้ในแฟ้มประกันคุณภาพการศึกษาของหน่วยงาน 

2. ประชุมคณะท างานพิจารณาตัวช้ีวัด/ก าหนดค่าเป้าหมาย 
2.1 วางแผนและเตรียมการประชุม 

- ก าหนดวัน เวลา และสถานที่ประชุม 
- จัดเตรียมเอกสารประกอบ เช่น ตัวชี้วัดตามค ารับรอง ฯ แผนกลยุทธ์มหาวิทยาลัย คู่มือตัวชี้วัด และ 
ร่างแผนปฏิบัติการของหน่วยงาน 

2.2 ออกหนังสือเชิญประชุมคณะท างาน 
- แจ้งนัดประชุมล่วงหน้า พร้อมแนบระเบียบวาระการประชุมและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ส่งผ่านระบบสารบรรณ/ กลุ่ม Messenger Facebook ตามความเหมาะสม 

2.3 ด าเนินการประชุมคณะท างาน 
- เมื่อครบองค์ประชุมหัวหน้าส านักงานวิทยาเขตพัทลุง (นางฤทัยรัตน์ โชติพานิช ) ประธานคณะท างาน
ประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง  มหาวิทยาลัยทักษิณ วิทยาเขตพัทลุง กล่าวเปิด 
การประชุมและด าเนินการตามระเบียบวาระ 
- แจ้งคณะท างานและผู้รับผิดชอบในหน่วยงานให้ทราบเกณฑ์การประเมินประจ าปี 
- พิจารณารายละเอียดตัวชี้วัดตามค ารับรองฯ และค่าเป้าหมายที่เหมาะสม 
- รับฟังข้อเสนอแนะจากคณะท างาน และปรับร่างแผนฯ ตามความเห็นที่ประชุม 
- จัดท าร่างแผนปฏิบัติการโดยประกอบด้วยองค์ประกอบดังนี้ 

https://www.facebook.com/messenger/?locale=th_TH
https://www.facebook.com/messenger/?locale=th_TH
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1. ชื่อโครงการ/กิจกรรม 
2. ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ของโครงการ/กิจกรรม 
3. ค่าเป้าหมายที่ต้องการบรรลุ 
4. ระยะเวลาด าเนินการ 
5. งบประมาณท่ีใช้ 
6. ผู้รับผิดชอบหลัก 

2.4 จัดท าบันทึกการประชุม 
- บันทึกสาระส าคัญของการประชุม เช่น มติการพิจารณาตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และข้อสรุปต่าง ๆ 
- จัดท าบันทึกรายงานการประชุมเสนอผู้บริหารลงนามรับทราบ แจ้งเวียนคณะท างานทุกท่านรับรอง
รายงานการประชุม และเก็บเป็นหลักฐาน 

2.5 สรุปผลการประชุมและน าไปสู่การปรับแผนปฏิบัติการ 
- ปรับแผนปฏิบัติการ/ตัวชี้วัดให้ตรงกับมติท่ีประชุม 
- ด าเนินการตามข้ันตอนถัดไป เช่น เสนอผู้บริหารอนุมัติ หรือประกาศใช้แผน ฯ 

3. การบันทึกค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงานในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
3.1 ตรวจสอบกรอบระยะเวลาการบันทึกค ารับรองฯ ที่มหาวิทยาลัยก าหนด 

- ติดตามประกาศ/หนังสือแจ้งจากฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพองค์กร  
- แจ้งข้อมูลค ารับรองฯ ให้คณะท างานทุกท่านทราบ 

3.2 รวบรวมข้อมูลค ารับรองการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย โครงการ/กิจกรรม และผู้รับผิดชอบ 

3.3 บันทึกข้อมูลลงในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
- เข้าสู่ระบบ e-SAR ของมหาวิทยาลัยทักษิณด้วยบัญชีของหน่วยงาน 
- บันทึกข้อมูลค ารับรอง ฯ ให้ครบถ้วนในหมวด/หัวข้อที่ก าหนด 
- ตรวจสอบความถูกต้องก่อนกดบันทึก/ส่งข้อมูล 

3.4 รายงานผลการบันทึกต่อคณะท างาน/ผู้บริหาร 
- สรุปสถานการณบ์ันทึกค ารับรอง ฯ และรายงานให้คณะท างานหรือผู้บริหารรับทราบ 
- หากมีข้อผิดพลาดหรือความไม่สอดคล้อง ให้ด าเนินการแก้ไขหรือแจ้งฝ่ายยุทธศาสตร์และพัฒนาคุณภาพ
องค์กรก่อนหมดเขตการบันทึก 

3.5 จัดเก็บหลักฐานการบันทึกไว้ในแฟ้มงาน/ระบบของหน่วยงาน 
- เก็บส าเนาผลการบันทึก หรือถ่ายภาพหน้าจอ (screenshot) เป็นหลักฐาน 
- แนบในแฟ้มงานประกันคุณภาพการศึกษาเพ่ือเตรียมพร้อมส าหรับการประเมิน 
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4. ลงนามค ารับรองการปฏิบัติงานประจ าปีกับมหาวิทยาลัย 
4.1 เตรียมข้อมูลและตรวจสอบค ารับรองการปฏิบัติงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลในค ารับรอง ฯ ที่บันทึกไว้ในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
- ยืนยันรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย โครงการ และผู้รับผิดชอบให้ครบถ้วนตามแผนปฏิบัติการของ
หน่วยงาน 

4.2 ติดตามก าหนดการลงนามค ารับรองจากมหาวิทยาลัย 
- ตรวจสอบวัน เวลา และรูปแบบการจัดกิจกรรมลงนามค ารับรองฯ ที่มหาวิทยาลัยแจ้ง (เช่น ผ่านหนังสือ
เชิญ / ประกาศ / ปฏิทินมหาวิทยาลัย) 
- ประสานงานภายในเพ่ือเตรียมเอกสารและแจ้งหัวหน้าส านักงาน ฯ เข้าร่วมลงนามค ารับรองการ
ปฏิบัติงาน 

4.3 เข้าร่วมโครงการลงนามค ารับรองการปฏิบัติงาน ตามที่มหาวิทยาลัยก าหนด 
- หัวหน้าส านักงาน ฯ หรือผู้บริหารระดับหัวหน้าหน่วยงาน เข้าร่วมกิจกรรมลงนามค ารับรองการ
ปฏิบัติงานของมหาวิทยาลัยทักษิณ 
- ลงนามต่อหน้าผู้บริหารระดับสูงของมหาวิทยาลัย (อธิการบดี) เพ่ือแสดงพันธกิจร่วมในการขับเคลื่อน
คุณภาพการด าเนินงาน 

4.4 จัดเก็บค ารับรองการปฏิบัติงาน และบันทึกไว้เป็นหลักฐานของหน่วยงาน 
- เก็บส าเนาหนังสือค ารับรอง ฯ ฉบับที่ลงนามแล้วไว้ในแฟ้มประกันคุณภาพของหน่วยงาน 
- อัปโหลดไฟล์ค ารับรองลงในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR หรอืระบบที่มหาวิทยาลัยก าหนด  

4.5 เผยแพร่และแจ้งผู้เกี่ยวข้องรับทราบ 
- แจ้งคณะท างานและผู้รับผิดชอบโครงการต่าง ๆ ให้รับทราบรายละเอียดค ารับรองการปฏิบัติงาน 
- เผยแพร่ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- ใช้เป็นแนวทางหลักในการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานประจ าปี 

5. การสื่อสารแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงานสู่บุคลากร 
5.1 จัดโครงการทบทวนแผนยุทธศาสตร์และแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

- วางแผนและด าเนินการจัดโครงการโดยเชิญบุคลากรทุกระดับ โดยเฉพาะผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดเข้าร่วม 
- ชี้แจงเป้าหมาย ยุทธศาสตร์ และแผนงานหลักของหน่วยงานในปีการศึกษานั้น ๆ 
- ใช้สื่อ PowerPoint/คู่มือ/เอกสารแจกประกอบการน าเสนอ 

5.2 มอบนโยบายและแนวทางการบริหารงานประจ าปีการศึกษา 
- ผู้บริหารหน่วยงาน (รองอธิการบดี ผู้ช่วยอธิการบดี และหัวหน้าส านักงานวิทยาเขตพัทลุง) กล่าวมอบ
นโยบาย 
- เน้นประเด็นส าคัญท่ีเกี่ยวข้องกับทิศทางการพัฒนา และผลสัมฤทธิ์ตามยุทธศาสตร์ 
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5.3 แบ่งกลุ่มระดมความคิดเห็นเพื่อจัดท าแผน ฯ รายยุทธศาสตร ์
- แบ่งกลุ่มย่อยตามยุทธศาสตร์หลักท่ีก าหนดไว้ 
- มอบหมายให้แต่ละกลุ่มวิเคราะห์ ร่างโครงการ/กิจกรรม ตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และผู้รับผิดชอบ 
- รวบรวมและน าเสนอในที่ประชุมรวมเพ่ือรับฟังข้อเสนอแนะ 

5.4 จัดท าสรุปแผนปฏิบัติการประจ าปีจากโครงการทบทวนแผน 
- สรุปข้อมูลจากการระดมความคิดเห็นและร่างแผนของแต่ละกลุ่ม 
- จัดท าเป็นแผนปฏิบัติการประจ าปีฉบับสมบูรณ์ของหน่วยงาน 
- ตรวจสอบความสอดคล้องกับยุทธศาสตร์มหาวิทยาลัย ตัวชี้วัด และงบประมาณ 

5.5 จัดท าหนังสือแจ้งเวียนแผนปฏิบัติการประจ าปีให้บุคลากรรับทราบ 
- ออกหนังสือเวียนหรือประกาศภายในหน่วยงาน แจ้งสรุปแผนปฏิบัติการที่ได้รับการอนุมัติ 
- แนบเอกสารแผนฯ หรือเชื่อมโยงไปยังระบบ/เว็บไซต์ที่เผยแพร่แผนอย่างเป็นทางการ 

5.6 เผยแพร่แผนปฏิบัติการบนเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- อัปโหลดแผนปฏิบัติการประจ าปี หน้าเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
- จัดท าข้อมูลให้สามารถเข้าถึงได้ง่ายส าหรับบุคลากรและผู้เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้ในการติดตามและอ้างอิง เช่น 
google sheets 

6. การด าเนินงานและติดตามผลตามตัวชี้วัดของหน่วยงาน 
6.1 ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน 

- ด าเนินกิจกรรมหรือโครงการตามที่ระบุไว้ในแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- บันทึกผลการด าเนินงานตามล าดับขั้นตอน พร้อมหลักฐานประกอบตามระยะเวลาด าเนินการที่ก าหนด 

6.2 รายงานผลการด าเนินงานตามไตรมาส 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของแต่ละตัวชี้วัดตามรอบไตรมาส (ไตรมาส 1–4) 
- การประชุมคณะท างานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง ไตรมาสละ 1 ครั้ง 
- รายงานผลผ่านแบบฟอร์ม/ระบบที่กลุ่มภารกิจแผนงานและยุทธศาสตร์การพัฒนาก าหนด (Google 
Sheets) 
- แนบหลักฐานการด าเนินงาน เช่น รูปถ่ายกิจกรรม, รายชื่อผู้เข้าร่วม, เอกสารเผยแพร่ ฯลฯ 

6.3 กรณีผลการด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผนที่ก าหนดไว้ 
- ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดต้องด าเนินการวิเคราะห์หาสาเหตุ เช่น 

 ข้อจ ากัดด้านงบประมาณ 
 ระยะเวลาที่ไม่เพียงพอ 
 การเปลี่ยนแปลงนโยบายหรือสถานการณ์ 



 

 
 

11 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

- เสนอแนวทางการปรับปรุงหรือแก้ไขให้เหมาะสมและเป็นไปได้จริง จัดท าบันทึกชี้แจงเหตุผลและแนว
ทางการปรับแผน ในการประชุมคณะกรรมการบริหารส านักงานวิทยาเขตพัทลุง หรือคณะท างานประกัน
คุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

6.4 ด าเนินการตามแผนที่ได้รับการปรับปรุง (ถ้ามี) 
- เมื่อได้รับการอนุมัติปรับแผนแล้ว ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามแผนใหม่ 
- รายงานผลตามรอบระยะเวลาที่ก าหนดต่อไปจนสิ้นปีการศึกษา 

7. การรายงานผลการด าเนินงานและแนบหลักฐานในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR ตามรอบ  
         6 เดือน 9 เดือน และ 12 เดือน 

7.1 ตรวจสอบรอบระยะเวลาการรายงานในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
- ยึดตามปฏิทินการรายงานที่มหาวิทยาลัยก าหนด ได้แก่ 

 รอบ 6 เดือน (ระหว่างปีการศึกษา) 
 รอบ 9 เดือน (ช่วงใกล้สิ้นปีการศึกษา) 
 รอบ 12 เดือน (สิ้นปีการศึกษา – สรุปภาพรวม) 

7.2 สรุปผลการด าเนินงานตามค ารับรองฯ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ผู้รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัดจัดท ารายงานสรุปผลกิจกรรม/โครงการที่ด าเนินการ 
- ระบุผลลัพธ์ที่เกิดข้ึน เทียบกับเป้าหมายที่ตั้งไว้ในแผน ฯ 
- สรุปบทเรียนหรือข้อเสนอแนะต่อการด าเนินงานในแต่ละช่วง 

7.3 รายงานผลตามแนวทาง EdPEx และตัวชี้วัดที่ส านักงาน ฯ รับผิดชอบ 
- ใช้ภาษาท่ีชัดเจน กระชับ และอิงหลักฐานจริง 

7.4 แนบแบบฟอร์มรายงานและหลักฐานอ้างอิงในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
- ใช้แบบฟอร์มที่มหาวิทยาลัย/ส านักงานก าหนด (รายงานผลตัวชี้วัด, บันทึกกิจกรรม ฯลฯ) 
- แนบ หลักฐานประกอบ เช่น 
- ภาพถ่ายกิจกรรม 

 รายชื่อผู้เข้าร่วม 
 ผลการประเมิน/แบบสอบถาม 
 รายงานการประชุม 
 เอกสารเผยแพร่ ฯลฯ 

7.5 ตรวจสอบความครบถ้วนก่อนส่งในระบบประเมินคุณภาพการศึกษา e-SAR 
- ตรวจทานข้อมูล ตัวเลข และเอกสารให้ตรงกัน 
- ตรวจสอบว่าทุกตัวชี้วัดมีหลักฐานสนับสนุนเพียงพอ 
- บันทึกและส่งข้อมูลในระบบ e-SAR ให้ทันภายในเวลาที่ก าหนด 
 



 

 
 

12 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

7.6 รายงานสถานะต่อคณะท างาน/ผู้บริหารหน่วยงาน 
- จัดท ารายงานภาพรวมความก้าวหน้าแต่ละรอบเพื่อให้คณะท างานรับทราบ 
- ใช้ข้อมูลนี้ประกอบการวางแผนหรือปรับแนวทางการด าเนินงานในระยะต่อไป 

8. การจัดท ารายงานผลการด าเนินงานและรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงาน 
8.1 ด าเนินการประชุมคณะท างานประกันคุณภาพการศกึษา เมื่อครบรอบ 12 เดือน เพ่ือรายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจ าปี และตามค ารับรองการปฏิบัติงาน  
8.2 ศึกษาหลักเกณฑ์ EdPEx ฉบับปี 2567–2570 

- ศึกษารายละเอียดองค์ประกอบเกณฑ์ที่หน่วยงานบริหารต้องเขียนรายงาน ได้แก่ 
1. โครงร่างองค์กร 
2. หมวด 2 กลยุทธ์ ข้อ 2.2 การน ากลยุทธ์ไปปฏิบัติ  
3. หมวด 3 ลูกค้า 
4. หมวด 6 การปฏิบัติการ ข้อ 6.1 กระบวนการท างาน 
5. หมวด 7 ผลลัพธ์ 

- ท าความเข้าใจค าถามหลัก ค าถามย่อย และแนวทางการให้คะแนน 
8.3 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานตามแผนงาน/ตัวชี้วัดของหน่วยงาน 

- รวบรวมรายงานผลการด าเนินงานตามค ารับรอง ฯ และแผนปฏิบัติการประจ าปี 
- ใช้ข้อมูลจากระบบ e-SAR, รายงานโครงการ, ผลการประเมินความพึงพอใจ, ข้อมูลบุคลากร ฯลฯ 

8.4 วิเคราะห์และสรุปผลตามแต่ละหมวด EdPEx 
- วิเคราะห์จุดแข็ง โอกาสในการปรับปรุง และผลสัมฤทธิ์ของแต่ละหมวด 
- แสดงหลักฐานอ้างอิงอย่างชัดเจน (แนบไฟล์/ระบุหมายเลขเอกสาร/ภาพประกอบ) 

8.5 เขียนรายงานการประเมินตนเองของหน่วยงาน (SAR) 
- เขียนรายงานโดยจัดตามหมวด 1–7 ตามโครงสร้างของ EdPEx 
- ใช้ภาษาทางการ กระชับ ชัดเจน และอิงจากผลลัพธ์จริง 
- แนบตารางภาพรวมผลการด าเนินงาน สรุปข้อค้นพบ และข้อเสนอแนะเพ่ือการพัฒนา 

8.6 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์และเสนอผู้บริหารพิจารณา 
- ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลและความถูกต้องของเนื้อหา 
- เสนอหัวหน้าส านักงาน/ผู้บริหารหน่วยงาน เพ่ือจัดส่งรายงานประเมินตนเองในระบบ e-SAR 
 
 
 
 



 

 
 

13 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

9. เสนอผู้บริหารพิจารณารายงานประเมินตนเอง 
9.1 ผู้บริหารพิจารณารายงานผลการด าเนินงาน และรายงานผลการประเมินตนเอง ตามเกณฑ์คุณภาพ
การศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ EdPEx ของหน่วยงาน และกด Submit ในระบบประเมินคุณภาพ
การศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ 
9.2 จัดเก็บรายงานฉบับ PDF และเอกสารประกอบในแฟ้ม SAR เพ่ือรองรับการตรวจประเมินโดย
คณะกรรมการประเมินที่มหาวิทยาลัยแต่งตั้ง 

 
7. ภาคผนวก 
ระบบประเมินคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยทักษิณ e-SAR  
ค ารับรองการปฏิบัติงาน 
เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพ่ือการด าเนินการที่เป็นเลิศ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

14 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 
 

  

 

 

 



 

 
 

15 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ระบบประเมินคุณภาพการศกึษา มหาวิทยาลัยทักษิณ e-SAR 

 

 

 

 

 

 



 

 
 

16 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

ค ารับรองการปฏิบัติงาน 

 



 

 
 

17 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 



 

 
 

18 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 



 

 
 

19 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 



 

 
 

20 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 



 

 
 

21 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

 



 

 
 

22 
คู่มือการปฏิบัติงาน 

เร่ือง งานประกันคุณภาพการศึกษา ส านักงานวิทยาเขตพัทลุง 

เกณฑ์คุณภาพการศึกษาเพื่อการด าเนินการที่เป็นเลิศ 

 
 


