
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Standard Operation Procedure: SOP) 
 

1.งานบริหารงานทั่วไป 
 

3. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน การประกันคุณภาพการศึกษา 
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กองพัฒนานกัศึกษา 

 
คูมือมาตรฐานข้ันตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
การประกันคุณภาพการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
2567.สอ. 
กพศ.003 

 
วันที่บงัคับใช 

 

 
เขียนโดย :  นางสาวสิริพร  พุมไสว 
ควบคุมโดย :นางสาวสิริพร  พุมไสว 
อนุมัติโดย : นางสาวมัลลิกา  วีระสัย 

แกไขคร้ังที่ 

วัตถุประสงค : 1.เพ่ือมาตรฐานการปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา ระดับสถาบัน  
2.เพ่ือใชเปนขอมูลกลางเพ่ือใหหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถนําขอมูลไปใชในการเขียนรายงานผลการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับคณะ 

ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญ : ระดับความสําเร็จในการจัดทําขอมูลและรายงานผลการประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ สอ.และระดับ
สถาบัน 

ขอบเขตงาน : วิธีการปฏิบัตินี้ครอบคลุมต้ังแตรับทราบกําหนดการตรวจประเมิน การประชุมคณะทํางาน การจัดทําขอมูล 
การรายงานผลการดําเนินงาน การจัดทําเอกสารหลักฐาน การบันทึกขอมูล และการเตรียมความพรอมในการ
รับการตรวจประเมิน 

คําจํากัดความ :  
 

การประเมินคุณภาพระดับสํานักงานอธิการบดี คือ การจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR)          
ตามภารกิจท่ีหนวยงานรับผิดชอบ ภายใตสังกัดสํานักงานอธิการบด ี
การประเมินคุณภาพระดับสถาบัน คือ การจัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) ในภาพรวมของ
มหาวิทยาลัย ดานการใหบริการและการจัดกิจกรรมพัฒนานักศึกษา  
การจัดทําฐานขอมูลกลางท่ีหนวยงานรับผิดชอบ (CDS) คือ ขอมูลกลางท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของสามารถนํา
ขอมูลไปใชในการรายงานผลการประเมินตนเองของหนวยงาน 

หนาท่ีความ
รับผิดชอบ :  
 

ผูอํานวยการกอง : พิจารณา สั่งการใหขอเสนอแนะ 
หัวหนาบริหารงานท่ัวไป : ประสานงานกับผูรับผิดชอบตัวชี้วัด และจัดทําขอมูลกลาง พรอมจัดทํารายงานผล
การประเมินตนเองของหนวยงาน   
ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด จัดทํารายงานผลการประเมินตนเองตามตัวชี้วัดท่ีหนวยงานมอบหมาย 

เอกสารอางอิง : คูมือการประกันคุณภาพการการศึกษาภายใน พ.ศ. 2557 
แบบฟอรมท่ีใช : แบบรายงานผลการประเมินตนเอง (SAR) งานประกันคุณภาพ สวท. 
เอกสารบันทึก : ช่ือเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานท่ีจัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 

รายงานผลกาประเมิน
ตนเอง (SAR)  

งานบริหารงานทั่วไป 
งานกิจกรรมนักศึกษา 
งานแนะแนวการศึกษา

และอาชีพ 

เว็บไซตกองพัฒนานักศึกษา ตลอดปการศึกษา รอบ 6 เดือน  
และ 12 เดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ลําดับ

ที่ 
แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 

ผู้รับผิดชอบ 

  
 

    

1  
 

1.1 เขารวมประชุมกับคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษา ระดับ สอ.
และระดับสถาบัน 
 
 
 

1.2 ประชุมผูรับผิดชอบตัวชี้วัดของ
หนวยงาน จัดทําแผนการดําเนินงาน 
เตรียมขอมูล เพื่อจัดทาํรายงานผล
การประเมินตนเอง (SAR) พรอม
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ที่เกีย่วของ 
 

2-3 ชม. 
 
 
 
 
 

1-2 ชม. 

-  ร ะ เบี ยบว า ระก า ร
ประชุม 
 
 
 
 

-  กํ า ห น ด ก า รต ร ว จ
ประเมิน 

งานบรหิารทั่วไป 

 

 

 

 

 

งานบรหิารทั่วไป 

งานกิจกรรมนกัศกึษา 

งานแนะแนวฯ 
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 2.1 จัดทํารายงานผลการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ สอ.และระดับ
สถาบัน  
 
 
 

3-5 วัน - แบบรายงานผลการ
ประเมินตนเอง (SAR) 
ข อ ง  ส อ . แ ล ะ ข อ ง
มหาวิทยาลัย กําหนด 
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 3.1 สรุปรายงานผลการประเมิน
ตนเอง (SAR) ระดับ สอ.และระดับ
สถาบัน  
 
เพื่อรับทราบและใหขอเสนอแนะ
นําไปปรับปรุงพัฒนาผลการ
ดําเนินงาน 
 
 

3-5 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 

-สรุปรายงานผลรอบ 6 
เดือน และ 12 เดือน 
 
 
 

งานบรหิารทั่วไป 

ผูอ้าํนวยการ 
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4.1 บันทึกขอมูลรายงานผลการ
ประเมินตนเอง (SAR) ตามตัวชี้วัดที่
หนวยงานรับผิดชอบ ระดับ สอ.และ
ระดับสถาบัน รอบ 6 เดือน และ 12 
เดือน พรอมเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวของ 

2-3 ชม. - ระบบติดตามการ
พัฒนาคุณภาพภายใน 
(IQA)  

งานบรหิารทั่วไป 
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 5.1. จัดทําขอมูลที่เกี่ยวของกับการ
ประกันคุณภาพระดับสถาบันเพื่อ
บันทึกในฐานขอมูลกลาง CDS เชน 
ขอมูลภาวการณมีงานทําของบัณฑิต 
ความพึงพอใขของนายจาง ความพึง
พอใจของนักศึกษาที่มีตอการ
ใหบริการของมหาวิทยาลัย ฯลฯ 

10-20 นาที - บันทึกผลการ
ดําเนินงานของ
หนวยงานในระบบ
ฐานขอมูลกลาง (CDS) 

งานบรหิารทั่วไป 

 

 

 

1.1 รว่มประชมุเพ่ือรบัทราบกาํหนดการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศกึษาภายใน ระดบั สอ. 
และระดบัสถาบนั 

เร่ิมตน 

3.1 สรุปรายงานผลการ
ประเมนิตนเองฯ เสนอ

หัวหนาหนวยงานพิจารณาให
ขอเสนอแนะ 

4.1 บันทึกขอมูลรายงานผลการประเมนิ
ตนเอง (SAR) ผานระบบติดตามการพัฒนา

คุณภาพภายใน (IQA)  

1 . 2  ป ระชุ ม ผู รั บ ผิ ดชอบ ตั ว ช้ี วั ด ขอ ง
หนวยงานรับทราบกําหนดการตรวจประเมิน
เพื่อเตรียมจัดทําขอมูล เอกสารหลักฐาน
สําหรับการตรวจประเมิน 

2.1 จัดทํารายงานผลการประเมินตนเอง 
(SAR) ระดับสํานักงานอธิการบดี และระดับ
สถานปน รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

เสนอแนะแกไขปรับปรุง 

ถูกตอง 

5.1 บันทึกผลการดําเนินงานของหนวยงาน
ในฐานขอมูลกลาง (CDS) เพือ่ใหหนวยงานที่

เกี่ยวของนําขอมูลไปใชในการรายงานผล
การประเมินตนเอง  
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ลําดับ
ที่ 

แผนภูมิสายงาน (Flowchart) ขั้นตอน/วิธีการ/รายละเอียดงาน ระยะเวลา เอกสารที่เก่ียวของ 
ผู้รับผิดชอบ 

6 
 

6.1 เขารับการตรวจประเมินคุณภาพ
ภายใน จากคณะกรรมการผูตรวจ
ประเมิน ในการตอบขอซักถามตาง ๆ 
พรอมชี้แจงเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวของ 
6.2 รับทราบผลการตรวจประเมิน นาํ
ขอเสนอแนะ มาจัดทํา 
Improvement Plan เพื่อพัฒนาการ
ดําเนินการในปตอไป 
 

1-2 ชม. -แฟมรายงานผลการ
ประเมินตนเอง พรอม
หลักฐานที่เกี่ยวของ 
 
 
- สรุปผลการตรวจ
ประเมินจาก
คณะกรรมการ และ
ขอเสนอแนะ 
(Improvement Plan) 

ผูอ้าํนวยการ 
งานบรหิารทั่วไป 

งานกิจกรรมนกัศกึษา 

งานแนะแนวฯ 

 
 

    

 

จบ 

6.1 เขารับการตรวจประเมินคุณภาพภายใน 
(SAR) ระดับ สอ.และระดับสถาบันตาม
กําหนดการ 

6.2 เขารับฟงผลการตรวจประเมินฯ และ
ขอเสนอแนะเพื่อการพัฒนาจาก
คณะกรรมการผูตรวจประเมิน 

 

 


