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หน้า 1 

ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 

   

มหาวิทยาลยั
ทักษิณ 

 ภารกิจประกันคณุภาพ  แจ้ง
หน่วยงานท่ีจัดทำทำคำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปีการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนด 
 
 

-หนังสือบันทึกข้อความ 
-รายละเอียดการจัดทำคำ
รับรองการปฏบิัติงาน
ประจำปีการศึกษาตาม
เกณฑ์มาตรฐานท่ีกำหนด 

 

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการลงทะเบียนรับใน
ระบบ e-doc เอกสารหนังสือ
บันทึกข้อความ 
- เสนอคณบดีทราบและสั่งการ 

หนังสือบันทึกข้อความ ภายใน 5 
นาที 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านประกัน

คุณภาพ 
 

 
 

- รับเอกสารจากงานธุรการ  
- ศึกษาแนวทางเกณฑก์ารจดัทำ
คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษาตามเกณฑ์ที่กำหนด 
- ยกร่างตัวช้ีวัดตามคำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปีการศึกษา  
- นัดทีมบริหารและผู้เกี่ยวข้อง
ประชุมเพื่อพจิารณาตัวช้ีวัด ค่า
เป้าหมาย ท่ีจะใช้ในการลงนามคำ
รับรองการปฏบิัติงานประจำปี
การศึกษา 

- รายละเอียด 
แนวเกณฑ์การจัดทำคำ
รับรองการปฏบิัติงาน
ประจำปีการศึกษาตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 
- ร่างตัวช้ีวัดตามคำรับรอง
การปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 
-เอกสารประกอบการ
ประชุม 

 ภายใน 
 2 วัน 

ผู้บริหาร 
 

 
 

-  ประชุมเพื่อพิจารณาตัวช้ีวัด  
ค่าเป้าหมาย ท่ีจะใช้ในการลงนาม
คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 
 
 
 

- คำรับรองการปฏิบตัิงาน
ประจำปีการศึกษา 
 

 ภายใน 
 3 ชม. 

 
 
 

 

   

 
 
 

จุดเริม่ต้น 

ภารกิจประกันคณุภาพ 

งานธุรการ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านประกันคณุภาพ 

A 

 

ทีมผู้บริหาร 

พิจารณา 

  แก้ไข 
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ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

  
 
 

   

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านประกัน

คุณภาพ 
 

 - บันทึกข้อมลูช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
คำรับรองการปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา ลงในระบบ e-sar ของ
มหาวทิยาลยัทักษิณ 
 
 

- คำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

ภายใน 
1 วัน 

ผู้ปฏิบัติงาน
ด้านประกัน

คุณภาพ 
 

 - จัดทำหนังสือบันทึกข้อความ 
นำส่งเอกสารให้ภารกิจประกัน
คุณภาพ   
- เสนอคณบดีลงนาม 
 

- หนังสือบันทึกข้อความ 
- เอกสารคำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

ภายใน 
1 ชม. 

ภาระงาน
ธุรการ 

 

 - งานธุรการออกเลขหนังสือใน
ระบบ e-doc หนังสือภายใน 
- ส่งภารกิจประกันคณุภาพ   

- หนังสือบันทึกข้อความ 
- เอกสารคำรับรองการ
ปฏิบัติงานประจำปี
การศึกษา 

ภายใน  
10 นาที 

  
 

 

   

 
 

งานธุรการ 

A 

 

จุดเสร็จสิ้น 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านประกันคณุภาพ 

ผู้ปฏิบัติงาน 

ด้านประกันคณุภาพ 


