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คู่มือปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

งานประกันคุณภาพสถานศึกษา   

  

 

ฝ่ายแผนงานและความร่วมมือ 

วิทยาลัยเทคนิคพัทยา 

ส านักงานคณะกรรมการการอาชีวศึกษา 
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เริ่มต้น 

งานประกันคุณภาพ
และมาตรฐานศึกษา

ส่งเสริมสนับสนุนการจัดท าประกนัคุณภาพ
สถานศึกษา 

ด าเนินการด้านประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

ด าเนินการให้มีการ
รับรองประกันคุณภาพ

ของสถานสึกษา 

เผยแพร่ผลการด าเนินงาน
ประกันคุณภาพของ
สถานศึกษา 

สิ้นสดุ 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

-ฝ่ายแผนงานและความ
ร่วมมือ 

-งานประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการศกึษา 

-ผู้บริหาร 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-หน่วยงานภายนอก 

-ผู้บริหาร 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-บุคลากรสถานศึกษา 

-ผู้บริหาร 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-บุคลากรภายใน
สถานศึกษา 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-งานศูนย์ข้อมูลฯ 

-ระเบียบ สอส.ว่าด้วยการ
บริหารสถานศึกษา พ.ศ.
2552 

-ค าสั่งสถานศึกษา 

-คู่มือ,ต ารา 

-อบรม,ประชมุ,สัมมนา,ศึกษาดูงาน 

-แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

-คู่มือ 

-ค าสั่ง 

-เครื่องมือ วัสดุ,อุปกรณ์ 

-แผนงาน โครงการการ
ประเมิน 

-ระบบสารสนเทศ 

-ระบบสารสนเทศของสถานศึกษา 
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เริ่มต้น 

ศึกษาจัดท าแผนงาน/
โครงการงานประกัน

คุณภาพของสถานศึกษา 

จัดท าค าสั่งมอบหมายหน้าท่ี 

เตรียมเครื่องมือ,อุปกรณ์,เครื่องมอื
จัดเก็บข้อมลูตามตัวบ่งชี ้

จัดท ารายงาน 
SAR 

สิ้นสุด 

Yes 

No 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน    

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-คณะกรรมการประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา 

-สมอ. สอศ. 
-สมศ 

-ฝ่ายผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-งานสารบรรณ 

-งานศูนย์ข้อมูลฯ 

-แผนงาน/โครงการ 

-แผนปฏิบัติการประจ าปี 

-ค าสั่งสถานศึกษาในงาน
ประกันคุณภาพสถานศึกษา 

-คู่มือ 

-เครื่องมือจัดเก็บข้อมูล 

-แฟ้มเอกสาร 

 

-รูปเล่ม SAR 

-สรุปโครงการ 

-ระบบงานสารสนเทศ 
-ข้อมูลสารสนเทศสถานศึกษา 
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 เริ่มต้น 

จัดท าแผนงาน/โครงการงาน
ประกันคุณภาพของสถานศึกษา 

อบรม,ประชุม,สมัมนา,ศึกษาดูงาน,
แลกเปลี่ยนเรียนรู้,คู่มือ 

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 

บุคลากรมีความรู้ ความเข้าใจ 
สามารถด าเนินงานประกัน
คุณภาพของสถานศึกษา 

-ฝ่านแผนงานและความ
ร่วมมือ 

-งานประกันคุณภาพและ
มาตรฐานการศกึษา 

 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานระกันคุณภาพฯ 

-หน่วยงานภายนอก 

 

-ผู้บริหาร 

-งานวางแผนฯ 

 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

 

-แผนงาน/โครงการ 

 

-การแลกเปลี่ยนเรียนรู้
ศึกษาดูงาน 

-อบรม,ประชมุ,สัมมนา 

 

-สรุปแผนงาน,โครงการ 

 

-แบบทดสอบ 

-แบบประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน 



๙ 

 
 

 

 

 

  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                        
 
 

ผู้รับผิดชอบ หลักฐาน เริ่มต้น 

จัดท ารายงาน/โครงการเตรียม
รับการประเมินคุณภาพของ

สถานศึกษา 

แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการ 

จัดเก็บ,รวบรวมข้อมูล,ตรวจสอบ 

รับการตรวจประเมิน 

สิ้นสุด 

รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ต่อสาธารณชน 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-คณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-ผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-คณะกรรมการประกันคุณภาพฯ 

-ฝ่ายผู้บริหาร 

-ฝ่ายแผนงานฯ 

-งานประกันคุณภาพฯ 

-งานสารบรรณ 

-งานศูนย์ข้อมูลฯ 

 

Yes No 

-แผนงาน/โครงการ 

-ค าสั่งสถานศึกษา 

-แฟ้มข้อมูล 
-เอกสารอ้างอิง 
-SAR สถานศึกษา 

-รูปเล่มโครงการ 

-หนังสือรายงาน 

-สอศ. 

-เอกสารงานสารบรรณ 

-ข้อมูลสารสนเทศของ
สถานศึกษา 
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