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มทร. ตะวันออก 
สถาบันบัวราชมงคล

ตะวันออก 

 
คู่มือมาตรฐานขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

(Standard Operation Procedure: SOP) 
ประกันคุณภาพการศึกษา 

 
รหัสเอกสาร 
Bua-01-10 

 
วันที่บงัคับใช ้
29 มี.ค. 64 

 
เขียนโดย : นางสาวสวุดี บุญฉิม 
ควบคุมโดย :  นางสาววชิราภรณ์ เรือนแป้น 
อนุมัติโดย :  นางสาวรุ่งอรุณ ดอนจันทร์ทอง 

แก้ไขครั้งที่ : 
(ถ้ามี) 

วัตถุประสงค์ : เพ่ือให้การด าเนินงานการประกันคุณภาพภายในของสถาบันสามารถด าเนินการได้บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์ 

ตัวช้ีวัดที่ส ำคัญ : ผลประเมินการประกันคุณภาพ บรรลุเป้าหมายตามเกณฑ์ที่ก าหนด 4 คะแนน จากคะแนนเต็ม 5 
ขอบเขตงำน :      งานประกันคุณภาพการศึกษาครอบคลุมตั้งแต่จัดท าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการเพ่ือ

ก าหนดค่าเป้าหมาย ด าเนินงานและรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ และน าผลจากการ
ประเมินมาจัดท าแผนพัฒนาคุณภาพเพ่ือพัฒนาในปีต่อไป 
 ค ำจ ำกัดควำม : กำรประกันคุณภำพกำรศึกษำ (QUALITY ASSURANCE) หมายถึง การท ากิจกรรม หรือ การปฏิบัติภารกิจ
หลักอย่างมีระบบตามแบบแผนที่ก าหนดไว้ โดยมีการควบคุมคุณภาพ (QUALITY CONTROL) การตรวจสอบ
คุณภาพ (QUALITY AUDITING) และการประเมิน คุณภาพ (QUALITTY ASSESSMENT) จนท าให้เกิดความ
มั่นใจในคุณภาพและมาตรฐานของดัชนี ชี้วัด ระบบและกระบวนการผลิต ผลผลิตและผลลัพธ์ ของการจัด
การศึกษา ประกอบด้วยการ ประกันคุณภาพภายใน และการประกันคุณภาพภายนอก 
กำรประกันคุณภำพภำยใน หมายถึง การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบคุณภาพ และ มาตรฐาน
การศึกษาของสถานศึกษา จากภายในโดยบุคลากรของสถานศึกษานั่นเอง หรือโดย หน่วยงานต้นสังกัดที่มี
หนา้ที่ก ากับดูแลสถานศึกษานั้น 
กำรประเมินคุณภำพกำรศึกษำ หมายถึง กระบวนการวิเคราะห์และเปรียบเทียบผลการ ด าเนินงานของ
สถาบันว่า ส่งผลต่อคุณภาพตามดัชนีบ่งชี้ 
 
 
 

หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ :  

คณะกรรมกำรประกันคุณภำพสถำบัน : ก าหนดค่าเป้าหมาย จัดท าแผนพัฒนาคุณภาพ 
ผู้ปฏิบัติงำนประกันคุณภำพ : ด าเนินงานตามเกณฑ์และรายงานผลการด าเนินงานตามเกณฑ์ประกันคุณภาพ 
คณะกรรมกำรผู้ตรวจประเมิน : ตรวจประเมินรายงานประกันคุณภาพประจ าปี 
 

เอกสำรอ้ำงอิง : เกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาระดับหน่วยงาน    
 

แบบฟอร์มที่ใช้ : 1. แบบฟอร์มเล่มรายงานผลการประเมินคุณภาพภายใน ระดับหน่วยงานสนับสนุนวิชาการ  
2. แบบฟอร์มแบบรายงานผลการประเมินตนเองรายตัวชี้วัด ระดับหน่วยงานสนับสนุน 
3. แบบฟอร์ม sop 
4. แผนพัฒนาคุณภาพ (Improvement Plan) 

เอกสำรบันทึก : ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะเวลำ วิธีกำรจัดเก็บ 

รายงานการประเมิน
คุณภาพภายใน 

นางสาวสุวดี บุญฉิม ตู้เก็บเอกสารส านักงาน
ผู้อ านวยการ 

5 ปี เรียงตามวันที่ 
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ล ำดับ
ที ่

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสำยงำน (Flowchart) 
ขั้นตอน/วิธกีำร/ 
รำยละเอียดงำน 

ระยะ 
เวลำ 

เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 

    
 

  

1. ผู้ปฏิบัติงานสาร
บรรณ 

 
 

 

1. จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงาน
ประกันคณุภาพการศึกษา
สถาบันบัวฯ 
2. แจ้งเวียนค าสั่ง 

1 ชม. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

2. คณะกรรมการ
ประกันฯ 

 ประชุมคณะกรรม การเพื่อ
ก าหนด ค่าเป้าหมาย การ
ด าเนินงานตามเกณฑ ์

3 ชม. แบบฟอร์มก าหนด ค่าตัว
บ่งช้ี ค่าเป้า หมาย ผู้ก ากับ
และผูร้ับผดิชอบ 

3. ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันคณุภาพฯ 

 1. จัดท า จัดเก็บ และรวบรวม
เอกสารหลักฐานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
2. จัดท าเล่มรายงานประกัน
คุณภาพการศึกษา 

2 
สัปดา

ห์ 

เล่มรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

4. รองผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

 น าเล่มรายงานประกันคณุภาพ 
เสนอรองผู้อ านวยการฯ  
เพื่อตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 

3 วัน เล่มรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

5. ผู้อ านวยการ
สถาบันฯ 

  น าเสนอผู้อ านวยการฯพิจารณา
พิจารณาลงนาม 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน เล่มรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 

6. 1.คณะกรรมการ
ผู้ตรวจ 
2. ผู้ปฏิบัติงาน
ประกันคณุภาพฯ 
 

 1. ตรวจประเมินประกันคณุภาพ
การศึกษาประจ าป ี
2. จัดส่งเลม่รายงานและผลการ
ประเมินคุณภาพไปยัง
มหาวิทยาลยัฯ 

1 วัน เล่มรายงานประกันคุณภาพ
การศึกษา 
เล่มรายงานผลตรวจประกัน
คุณภาพการศึกษา 

7. 
 
 

คณะกรรมการ
ประกันคณุภาพฯ 

 ประชุมคณะกรรมการเพื่อจัดท า
แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) จากผล
การประเมินประกันคณุภาพ 

1 วัน แผนพัฒนาคุณภาพ 
(Improvement Plan) 

 
 

   
 
 

  

เริ่ม 

ประชุมคณะกรรมการ 

ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

รองผู้อ านวยการ
ตรวจสอบ 

รวบรวมเอกสาร 
และจัดท ารายงาน 

 

จัดท าค าสั่งคณะกรรมการ 

แก้ไข 

ไม่แก้ไข 

ไม่ลงนาม 

ลงนาม 

ตรวจประเมินและส่งผล 
การประเมินไปยังมหาวิทยาลัย 

 

จัดท าแผนพัฒนาคณุภาพ 
จากผลการประเมิน 

จบ 


