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ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายแผนแผนงานและประกันคุณภาพนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทาง
ในการด าเนินงานด้านประกันคุณภาพ ของโรงเรียนสาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา โดยครอบคลุมขั้นตอน
การปฏิบัติงานในหน้าที่รับผิดชอบของต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 

หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานด้านประกันคุณภาพเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงานด้าน
ดังกล่าว และบุคคลอ่ืนที่สนใจ จะได้น าไปใช้ประโยชน์หรือน าไปปรับใช้กับการบริหารและการจัดการงานให้มี
คุณภาพต่อไป 

 
นางสาวเหมือนขวัญ จรงค์หนู 

                                                                                                 ผู้จัดท า



 
 

วัตถุประสงค ์
 

1. เพ่ือให้ทราบถึงรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของงานประกันคุณภาพในโรงเรียน
สาธิตมหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

2. เพ่ือใช้ก าหนดการปฏิบัติงานอย่างมีระบบโดยบุคลากรในโรงเรียนจะได้ทราบขั้นตอนแนว
ทางการด าเนินงานอย่างชัดเจน รวมทั้งสามารถให้ค าแนะน าหรือข้อเสนอแนะอันเป็นประโยชน์ 
ให้กับผู้ใช้บริการสามารถ น าไปปฏิบัติได้เอง และใช้ประโยชน์จากกระบวนการที่มีอยู่เพ่ือขอรับบริการ
ทีต่รงกับความต้องการ 

3. ใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

 
 

ขอบเขต 
 

คู่มือนี้ใช้ในการก าหนดหลักปฏิบัติและขั้นตอนการท างานของงานประกันคุณภาพ โรง เรียนสาธิต
มหาวิทยาลัยราชภัฏสวนสุนันทา 

 
 
ค าจ ากัดความ 

1. คุณภาพ หมายถึง คุณลักษณะของสิ่งตามที่คาดหวัง ซึ่งคุณภาพผลผลิตของสถาบันอุดมศึกษา  ได้แก่ 
บัณฑิตที่พึงประสงค์  องค์ความรู้และนวัตกรรมความรู้สู่สังคม สืบสานท านุบ ารุงและพัฒนาศิลปวัฒนธรรม  โดย
ตรวจสอบและประเมินว่าเป็นไปตามปรัชญา วิสัยทัศน์ พันธกิจ วัตถุประสงค์ และบรรลุตามเกณฑ์ที่ตั้งไว้หรือไม่  ผู้
มีส่วนไดส้่วนเสียพึงพอใจระดับใด ตลอดจนมีการปรับปรุงพัฒนาอย่างต่อเนื่อง 

2. การประกันคุณภาพการศึกษา หมายถึงการด าเนินการหรือการปฏิบัติใดๆที่เกี่ยวกับการจัดการศึกษาให้
เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือให้ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียมีความมั่นใจในผลผลิตของการการจัดการศึกษาว่ามี
คุณภาพตามคุณลักษณะที่พึงประสงค์  และผ่านการตรวจสอบประเมินผลอย่างต่อเนื่องว่ามีประสิทธิผลตามที่
ต้องการ 

3. การประกันคุณภาพภายใน  หมายถึง การด าเนินการภายในที่ท าให้การจัดการศึกษาของมหาวิทยาลัยมี
คุณภาพ  โดยมีระบบควบคุม  ตรวจสอบ  และประเมินคุณภาพทั้งระดับมหาวิทยาลัย  คณะ ส านัก สถาบัน ศูนย์ 
โปรแกรมวิชา ภาควิชา และฝ่ายอย่างต่อเนื่อง  รวมทั้งมีการพัฒนาเพ่ือให้เชื่อมั่นว่ามหาวิทยาลัยได้ด าเนินงาน
ครบถ้วนตามพันธกิจและบรรลุวัตถุประสงค์อย่างมีประสิทธิภาพ โดยการด าเนินงานตามขั้นตอนของ PDCA  
ประกอบด้วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ความส าคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา 
 ื 

1.ท าให้ประชาชนได้รับข้อมูลคุณภาพการศึกษาที่เชื่อถือได้ เกิดความเชื่อมั่นและสามารถตัดสินใจเลือกใช้
บริการที่มีคุณภาพมาตรฐาน 

2.ป้องกันการจัดการศึกษาที่ไม่มีคุณภาพ ซึ่งจะเป็นการคุ้มครองผู้บริโภคและเกิดความเสมอภาคในโอกาส
ที่จะได้รับการบริการการศึกษาท่ีมีคุณภาพอย่างทั่วถึง 

3.ท าให้ผู้รับผิดชอบในการจัดการศึกษามุ่งบริหารจัดการศึกษาสู่คุณภาพและมาตรฐานอย่างจริงจัง ซึ่งมีผล
ให้การศึกษามีพลังที่จะพัฒนาประชากรให้มีคุณภาพอย่างเป็นรูปธรรมและต่อเนื่อง 
  การประกันคุณภาพการศึกษา  จึงเป็นการบริหารจัดการและการด าเนินกิจกรรมตามภารกิจปกติของ
สถานศึกษา  เพ่ือพัฒนาคุณภาพของผู้เรียนอย่างต่อเนื่อง ซึ่งจะเป็นการสร้างความมั่นใจให้ผู้รับบริการการศึกษา 
ทั้งยังเป็นการป้องกันการจัดการศึกษาที่ด้อยคุณภาพและสร้างสรรค์การศึกษาให้เป็นกลไกที่มีพลังในการพัฒนา
ประชากรให้มีคุณภาพสูงยิ่งขึ้น 
 
หน้าที่และภาระงานที่รับผิดชอบงานประกันคุณภาพื 

1. การประชุมชี้แจง-ติดตามงานประกันคุณภาพ 
2. การจัดท าแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจ าปีการศึกษา 
3. การจัดท าคู่มือเกณฑ์การประกันคุณภาพการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 
4. การจัดท าเล่มรายงานการประเมินตนเอง SAR 
5. การรับการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับขั้นพ้ืนฐาน 
6. การจัดท าแผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพประจ าปีการศึกษา 
  



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตามภาระงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

การเตรียมการ 

1.เตรียมความพร้อมของ
บุคลากร 

-สร้างความตระหนัก 

-พัฒนาความรูแ้ละทักษะ 

2.แต่งต้ังกรรมการรับผิดชอบ 

การรายงานผล 

จัดท ารายงานประเมินตนเองหรือ
รายงานประจ าป ี

-รวบรวมผลการด าเนินงานและ
ประเมินผลการประเมิน 

-วิเคราะห์ตามมาตรฐาน 

-เขียนรายงาน 

การด าเนินการ 

1.วางแผนปฏิบัติงาน(P) 

-ก าหนดเปา้หมายหรือมาตรฐานการศึกษา 

-จัดล าดับความส าคัญของเป้าหมาย 

-ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน 

-ก าหนดระยะเวลา 

-ก าหนดงบประมาณ 

4.น าผลการประเมินมาปรับปรุงงาน(A) 

-ปรับปรุงการปฏบิัติงานของบุคลากร 

-วางแผนในระยะต่อไป 

-จัดท าข้อมูลสารสนเทศ 

3.ตรวจสอบประเมินผล(C) 

-วางกรอบการประเมิน 

-จัดหาหรือจัดท าเครื่องมือ 

-เก็บข้อมูล 

-วิเคราะห์ขอ้มูล 

-แปลความหมาย 

-ตรวจสอบ/ปรับปรุงคุณภาพการประเมิน 

2.ด าเนินการตามแผน(D) 

-ส่งเสริม สนับสนุน 

-จัดสิ่งอ านวยความสะดวก สนับสนุนทรพัยากร 

-ก ากับ ติดตาม 

-ให้การนิเทศ 


