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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

บทบาทของหองสมุดในระดับอุดมศึกษา 
 หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา เปนหนวยงานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งมี
ทรัพยากรสารสนเทศและบริการที่หลากหลาย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการคนควาวิจัย 
ตอบสนองความตองการของคณาจารยและนิสิตของมหาวิทยาลัย นอกจากนั้นหองสมุดยังมีบทบาท
ดานการบริการวิชาการแกชุมชนในทองถิ่นอีกดวย ทั้งนี้ สามารถจําแนกบทบาทที่สําคัญของหองสมุด
ในสถาบันอุดมศึกษาไดดังนี้ 
  1. บทบาทดานการจัดการบริหารและการบริการของหองสมุดเพ่ือดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ทําใหตระหนักถึงบทบาทของ
การศกึษาตอการพัฒนาคนไทย เปนการเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดการศึกษาโดยใหความสําคัญกับผูเรียน 
หรือผูเรียนเปนศูนยกลาง ดังนั้น ในการจัดการบริหารและการบริการของหองสมุด ผูใชบริการ 
หองสมุดเปนศูนยกลางการเรียนรู มีความสามารถในการแสวงหาความรูไดดวยตนเอง ใหผูใชบริการ 
เขามามีสวนรวมในการจัดการบริการหองสมุดไดดวย ในดานบรรณารักษ หรือผูใหบริการ เปนผูมี 
ความรูความสามารถในศาสตรวาดวยหองสมุด สามารถอํานวยความสะดวกใหผูใชบริการสามารถ 
เรียนรูไดดวยตนเองมากท่ีสุด ทั้งนี้กระบวนการเรียนรูในหองสมุด ตองเปนการเรียนรูที่สรางความสขุ 
(ทองอยู แกวไทรฮะ, 2543) 
  2. บทบาทดานทรัพยากรสารสนเทศ 
   บทบาทหนาที่หองสมุดในฐานะแหลงทรัพยากรการเรียนรู เนนการจัดหาและ 
บริการทรัพยากรทางการศึกษาท่ีมีความหลากหลายข้ึน มีบทบาทเก่ียวของกับการจัดการเรียนการ
สอนสอดคลองกับการเรียนการสอนมากยิ่งข้ึน เชน ทรพัยากรสารสนเทศสามารถบูรณาการกับ
หลักสูตร มีความเหมาะสมกับลักษณะของผูเรียนที่มีความแตกตางกัน รวมทั้งเปนตัวกลางในการ
เขาถึงสารสนเทศตาง ๆ ทั้งที่มีอยูภายในหองสมุดและไมมีใหบริการในหองสมุด เพ่ือใหผูใชสามารถ
เชื่อมโยงไปศึกษาคนควาเพ่ิมเติมได (กุลธิดา ทวมสุข จุฑารัตน ศราวณะวงศ และกันยารัตน เควียเซน
, 2554) ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด สถาบันอุดมศึกษามีการจัดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส        
เพ่ิมมากขึ้น โดยอนุญาตใหผูใชเขาถึงเนื้อหาได ทันที ซึ่งจะเนนรูปแบบ Full Text เนนสารสนเทศท่ีมี
ประโยชนโดยตรงกับผูใช และสรางคุณคาตอ การจัดการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
มีการจัดการเตรียมสารสนเทศที่ประกอบการ เรียนการสอนตามที่ผูใชตองการ นอกจากนี้ยังมีความ
รวมมือและสรางเครือขายความรวมมือในการ จัดการทรัพยากรสารสนเทศที่เขมแข็งข้ึน (ปยสุดา   
ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส สื่อประสมเพ่ือ 
การเรียนรูดวยตนเอง เพื่ออํานวยความสะดวกในการใชและสามารถใหบริการไดกวางขวางมากยิ่งข้ึน 
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  3. บทบาทดานการบริการสารสนเทศ 
   การบริการท่ีผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศและบริการตาง ๆ ไดตลอด       
24 ชั่วโมง มีการมุงเนนการใหบริการสารสนเทศเชิงรุกที่สามารถเขาถึงตัวผูใช ตรงกับความตองการ
ของผูใช โดยการวิเคราะหพฤติกรรมการใชสารสนเทศของผูใชมีการใหคําปรึกษาเชิงลึกสําหรับ
ผูใชบริการในดานตาง ๆ และมีบรกิารออนไลนมากขึ้น รวมทั้งการนําเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการ
มากยิ่งข้ึนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการ (ปยสุดา ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) 
   ในการประเมินคุณภาพของหองสมุดซึ่งวัดจากความพึงพอใจของผูใชตอบริการ
หองสมุด ดังนั้น หองสมุดจึงควรมีการพัฒนางานบริการใหมๆ ใหตอบสนองความตองการของผูใชซึ่งมี
การเปลี่ยนแปลงและแตกตางกันในแตละบุคคล มีการขยายบริการอิเล็กทรอนิกสและเครื่องมือในการ
เขาถึงสารสนเทศ มีการพัฒนารูปแบบและเครื่องมือตาง ๆ ที่จะชวยสนับสนุนใหผูใชสามารถเขาถึง
สารสนเทศ มีการปรับปรุงพัฒนาฐานขอมูลบรรณานุกรมออนไลนของหองสมุด ใหสามารถเขาใชงาน
ไดดี สามารถเชื่อมตอกับฐานขอมูลบรรณานุกรมออนไลนของหองสมุดอ่ืน การสงเสริมการสอนโดยใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสอนการรูสารสนเทศ ผูเรียนจะตองไดรับการฝกฝน (กุลธิดา ทวมสุข 
จุฑารัตน ศราวณะวงศ และกันยารัตน เควียเซน, 2554) ทั้งในรูปกลุม หรือรายบุคคลและที่เปน
ทางการและไมเปนทางการ 
  4. บทบาทดานผูใหบริการสารสนเทศ 
   ผูใหบริการสารสนเทศสามารถใหคําแนะนําที่เก่ียวของกับสารสนเทศแกผูใชบริการ 
ใหความชวยเหลือ ใหคําปรึกษาในการคนหาขอมูล เปนผูสอนและฝกอบรม เปนผูชวยนกัวิจัยในการ
ใหคําแนะนําสารสนเทศ คนหาสารสนเทศจากแหลงตาง ๆ มาใชในการเรียนการสอน การวิจัย          
เปนผูใหคําแนะนําและเผยแพรเก่ียวกับกิจกรรม การบริการและรายละเอียดอื่นๆ ของหนวยงาน 
สามารถวิเคราะหผูใช ศึกษาพฤติกรรมการใชสารสนเทศของผูใชโดยการวิจัย เพ่ือนําผลที่ไดมาเปน
แนวทางในการปรับปรุงการใหบริการและสงเสริมการใชบริการสําหรับผูใชแตละกลุม ใหความสําคัญ
กับความตองการของผูใชแตละกลุม ทําใหผูใหบริการเขาอกเขาใจถึงความตองการของผูใชบริการ 
(ปยสุดา ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) มีการเรียนรูความตองการของผูใช เพ่ือตอบสนองความ
ตองการของผูใชลดชองวางระหวางความตองการหรือความคาดหวังของผูใชกับบริการของหองสมุด 
เพ่ือใหหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาสามารถดําเนินงานตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ การพัฒนา
ประสิทธิภาพและศักยภาพของบุคลากร ถือวาเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญ บุคลากรควรไดรับการพัฒนา
อยางตอเนื่องโดยมุงเนนในดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนางาน การพัฒนาประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน  การใชภาษาอังกฤษ และการใหบริการดวยจิตสํานึกที่ด ีสามารถคนหาวิธีที่จะ
ชวยเหลือหรืออํานวยความสะดวกแกผูใชบรกิาร เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงขอมูลที่ตองการ 
ตามแหลงขอมูลที่มีอยูหลากหลายได เชน การรวมงานกับอาจารยผูสอนเพ่ือทราบแนวทางการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ เปนผูแนะนําใหดานการใชหองสมุด กิจกรรมสงเสริมการใชหองสมุด เชน การ
บรรยายเก่ียวกับหองสมุด รวมทั้งมีความเต็มใจในการใหบริการ (นันทนาพร แยมเทศ, 2546) 
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หองสมุดสถาบันอุดมศึกษากับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 การประกันคุณภาพการศกึษา หมายถึง กิจกรรมหรือแนวปฏิบัติใดๆ ที่หากไดดําเนินตาม
ระบบและแผนที่ไดวางไวแลว จะทําใหเกิดความมั่นใจวาจะไดผลผลิตของการศึกษาที่มีคุณภาพตาม
คุณลักษณะที่พึงประสงค การประกันคุณภาพจะมีประสิทธิผล ก็ตอเมื่อไดมีการประเมินผลการ
ดําเนินการของระบบการผลิตบัณฑิต และปจจัยที่มีผลตอคุณภาพของบัณฑิตอยางตอเนื่อง รวมทั้งได
มีการทบทวน และติดตามกระบวนการผลิตโดยใกลชิด 
 ความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา 
 1.  มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีรูปแบบที่ชัดเจน และบงชี้ไดวาการจัด
การศกึษาในระดับอุดมศึกษาไดเปนไปอยางมีคุณภาพ 
 2.  คุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาและบัณฑิต มีแนวโนมที่จะมีความแตกตางกันมากขึ้น 
 3.  มีการแขงขันกันในเชิงคุณภาพของการจัดการศึกษา และคุณภาพของบัณฑิตในวงการ
อุดมศึกษา 
 4.  ตองมีการพัฒนาองคความรูใหเปนสากล เพ่ือใหไดรับการยอมรับจากนานาชาติมากขึ้น 
 5.  มีความจําเปนที่จะตองสรางความมั่นใจใหแกสังคมวาสามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
 6.  ตองใหขอมูลสาธารณะ (Public Information) ที่เปนประโยชนตอนักศึกษา  ผูจางงาน 
ผูปกครอง รัฐบาล และประชาชนทั่วไป 
 7. สังคมตองการระบบอุดมศึกษาที่มีความโปรงใส (Transparency) และความรับผิดชอบ
ซึ่งตรวจสอบได (Accountability) 
 รูปแบบของการประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับอุดมศึกษานั้น ตามหลักการและ 
แนวทางดังกลาวนั้นจะประกอบดวย 3 สวน คือ สวนแรกการควบคุมคุณภาพภายใน (Internal 
Quality Control) เปนสวนที่สถาบันศึกษา จะตองจัดใหมีระบบการควบคุมภายในองคประกอบ     
ตาง ๆ ที่จะมีผลตอการผลิต สวนที่สอง การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) เปนกลไกการ
ดําเนินการจากภายนอก ที่เขาไปตรวจสอบระบบการควบคุมคุณภาพที่สถาบันอุดมศึกษาไดจัดใหมีขึ้น
ตามหลักการและแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด สวนที่สาม การประเมิน
คุณภาพ (Quality Assessment) เปนการประเมินผล การดําเนินการของสถาบันอุดมศึกษาจาก
ภายนอก โดยภาพรวมวาเม่ือไดมีการใชระบบการประกันคุณภาพแลว ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง           
ในเชิงคณุภาพมากนอยเพียงใด 

 การประกันคุณภาพการศึกษานั้นสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดถือเปน
นโยบาย โดยกําหนดไวในแผนพัฒนาอุดมศึกษา ฉบับที่ 8 อยางชัดเจน ทั้งนี้ก็เพ่ือที่จะใหสถาบันอุดม 
ศึกษา ไดมีมาตรฐานในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมในยุคของการเปลี่ยนแปลงทาง
เทคโนโลยีนี้ องคประกอบที่ทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาถือเปนเกณฑในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา คือ  
 1. หลักสูตร ซึ่งเปนสิ่งที่กําหนดทิศทางและคุณลักษณะที่พึงประสงคของบัณฑิตตาม         
ที่มุงหวังไวเม่ือเปดดําเนินการหลักสูตร 
 2. คณาจารย มีความสําคัญในฐานะที่เปนผูถายทอดความรู ทัศนคติ และแนวคิดที่ถูกตอง
ใหกับนักศึกษา 
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 3. หองสมุด มีบทบาทในฐานะเปนแหลงรวมองคความรู และสงเสริมพัฒนาการทาง
วิชาการใหแกนักศึกษา และเปนแหลงสรางเสริมลักษณะนิสัยการคนควาดวยตนเองใหกับนักศึกษา  
 4. สื่อการศึกษา เปนเครื่องมือที่จะทําใหการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ     
มีเนื้อหาครบถวน มีมาตรฐาน และงายตอการเขาใจ  

 5. อุปกรณการศึกษา เปนสิ่งเสริมสรางทักษะความเขาใจและประสบการณในการ เรียนรู 
ทําใหภาคทฤษฎีมีความสมบูรณยิ่งข้ึน  
 6. การวัดและประเมินผลการศึกษา เปนเครื่องมือที่จะประเมินประสิทธิภาพการรับรู   
ของนักศึกษา และสะทอนใหเห็นถึงคุณภาพของการสอน  
 7. การวิจัยและการสรางองคความรูใหม เปนปจจัยท่ีจะพัฒนาคุณภาพของอาจารย และ
คุณภาพของเนื้อหาสาระที่จะถายทอด รวมท้ังการสรางองคความรูใหเกิดข้ึนในมหาวิทยาลัย  
 องคประกอบดังกลาวนี้เปนเพียงสวนหนึ่งที่เก่ียวของคุณภาพของการผลิตบัณฑิต        
เทานั้น แตละสถาบันอาจเพิ่มเติมองคประกอบที่เห็นวาจําเปนจะตองควบคุมไดตามความเหมาะสม 
โดยอิสระ  
 หองสมุดไดถูกกําหนดเปนองคประกอบหนึ่งที่จะตองไดรับประกันคุณภาพ เพราะหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา มีความสําคัญตอการเรียนการสอนและการวิจัย ในสถาบันอุดมศึกษาเปนอยางยิ่ง 
โดยมีบทบาทสําคัญ คือ บทบาทการเปนผูสนับสนุนคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษา และหองสมุดใน
ฐานะเปนองคกรคุณภาพ  และสําหรับภาระหนาที่ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพานั้น ไดปรากฏ
ในประกาศมหาวิทยาลยับูรพา ในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง การจัดตั้งสวนงาน และภาระหนาที่ของ
สวนงาน พ.ศ. 2558 ณ วันที่ 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ขอ 29 วา “สํานักหอสมุด เปนหนวยงาน
กลางในการบริหารหองสมุดและสารสนเทศท่ีสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการเรียน
การสอน การคนควาวิจัยและการบริการวิชาการแกสังคม” 
 สํานักหอสมุดเปนสวนงานสนับสนุนวิชาการระดับสถาบัน/ สํานัก และไดดําเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยกําหนดมาอยางตอเนื่อง ซึ่งฝายประกันคุณภาพ
การศกึษาไดนําระบบการประกันคุณภาพการศึกษามาเปนสวนหนึ่งของกระบวนการจัดการ และการ
บริหารงานของสํานักหอสมุด โดยสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดมีสวนรวม และมีสวนรับผิดชอบ
ในการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ที่ผานมายังไมไดมีการรวบรวมวิธีปฏิบัติงาน เอกสารที่
เก่ียวของท่ีชัดเจน จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง “การดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา” เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดดวย
ความถูกตอง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหสํานักหอสมุดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร
ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
หรือผูปฏิบัติงานอ่ืนใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
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 3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถดําเนินงานไดอยางมปีระสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่
แทนกันได 

 
ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมรายละเอียดกระบวนการดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา ซึ่งรวมถึงกระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศกึษา เพ่ือเปนแนวทางในการ
ดําเนินงานและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง ซึ่งคูมือฉบับนี้เหมาะสําหรับผูทีเ่ปนผูปฏิบัติงานดานประกัน
คุณภาพการศึกษา และรวมถึงบุคลากรของสํานักหอสมุดที่เก่ียวของ  

 
คําจํากัดความ 
 ในกระบวนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา มีคําสําคัญที่ตองใหคําจํากัดความ ดังนี้ 
 การดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา หมายความวา การดําเนินงานประกันคุณภาพ
การศกึษา ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา หมายความวา แนวทางการดําเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  หมายความวา การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับสวนงาน สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 ผูบริหาร  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักหอสมุด รองผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
ผูชวยผูอํานวยการสํานักหอสมุด  และหัวหนาฝาย 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  หมายความวา  คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัยบูรพา 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา

อธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ คณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายวิชาการและ
ประกันคุณภาพ 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการ
สารสนเทศ 

 

รองผูอํานวยการ 
ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

งานอาคาร 
สถานที่และ 
ยานพาหนะ 

หัวหนาฝาย 

เอกสารและ
วารสาร 

หัวหนาฝาย    
โสตทัศนศึกษา 

หัวหนาฝาย 

วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 

บริการ 

สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 

เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

หัวหนา
สํานักงาน 

ผูอํานวยการ 

งานการเงิน 
บัญชีและพัสดุ 

งานแผนและ
ธุรการ 

งานบุคลากร 

 

งานบริการ 
ผูอาน 

งานบริการ 
ยืม-คืน 

งานสงเสริม
การใช

สารสนเทศ 

งานพัฒนา 
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานบํารุง 
รักษาหนังสือ 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล
ทรัพยากร
สารสนเทศ 

งานขอมูล
ทองถ่ิน 

งานจดหมายเหตุ
มหาวิทยาลัย

บูรพา 

งานบริการสื่อ
โสตทัศน และ
โสตทัศนูปกรณ 

 

งานเทคนิค 

งานบริการ 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานจัดหา 
วารสารและ 
หนังสือพิมพ 

งานพัฒนา 
ฐานขอมูล 
ดรรชนีวารสาร
และวารสาร
อิเล็กทรอนิกส 
(e-journal) 

งานนวัตกรรม  
เทคโนโลยสีารสนเทศ 

 

งานระบบ 
เครือขาย 
คอมพิวเตอร 

 

งานหองสมุด  
 ดิจิทัล 
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อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตารางที่ 1 อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามตําแหนง และวุฒิการศึกษา 
ตําแหนง วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1. บรรณารักษชํานาญการพิเศษ - - 7 7 
2. บรรณารักษชํานาญการ - 3 4 7 
3. บรรณารักษ - 2 - 2 
4. นักเอกสารสนเทศ - 1 - 1 
5. นักวิชาการคอมพิวเตอร - 2 - 2 
6. นักวิชาการโสตทัศนศึกษา - 2 - 2 
7. นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ - - 1 1 
8. นักวิชาการการเงินและบัญช ี - - 1 1 
9. นักวิชาการพัสดุ - 1 - 1 
10. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ - - 1 1 
11. นักวิชาการศึกษา - 1 - 1 
12. บุคลากรชํานาญการ - 1 - 1 
13. ผูปฏิบัติงานหองสมุด 15 - - 15 
14. ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 1 - - 1 
15. ผูชวยปฏิบัติงานบริหาร 2 - - 2 
16. ผูปฏิบัติงานชาง 1 - - 1 
17. พนักงานเขาและเย็บเลม 3 - - 3 
18. แมบาน 2 - - 2 
19. พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 1 - - 1 
20. พนักงานขับรถยนต 1 - - 1 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562) 
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ตารางที่ 2 อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามฝายที่สังกัด และวุฒิการศึกษา 
ฝาย วุฒิการศึกษา  

รวม ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1.  สํานักงานผูอํานวยการ 4 3 3 10 
2.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริการสารสนเทศ 9 4 3 16 
4.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 5 - 2 7 
5.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 3 2 4 9 
6.  โสตทัศนศึกษา 1 2 - 3 
7.  เอกสารและวารสาร 2 - 2 4 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2  การแบงสวนงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานสารบรรณ 

งานบุคลากร 

งานแผนงาน 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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 บทบาทหนาที่งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีหนาที่พิจารณาเลือก
ระบบท่ีจะนํามาใชในการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักหอสมุด โดยมุงเนนเปนระบบท่ีได
มาตรฐานสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งระบบที่นํามาใชคือระบบควบคุมคุณภาพทีเ่นน
การดําเนินงานตามวงจรการเรียนรูของ Deming PDCA ไดแก 
   การวางแผน (P : Plan) คือ การวางแผนในการดําเนินงาน 
   การปฏิบัติการ (D : Do) คือ การลงมือทําตามแผนที่วางไว 
   การตรวจสอบ (C : Check) คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานกับแผน 
   การปรับปรุง (A : Act) คือ การปรับปรุงผลที่ไดรับ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานประกันคุณภาพมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเปนการขับเคลื่อนการดําเนินงานของ
สํานักหอสมุด เพื่อใหบริการไดตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

 ในกระบวนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา มีบุคคลที่มีหนาที่รับผิดชอบและบุคคลที่เก่ียวของ ประกอบดวย 

 ผูอํานวยการสํานักหอสมุด เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการเปนผูนําและใหคําปรึกษา ในการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยผูอํานวยการจะทําหนาที่เปนตัวแทนฝายบริหารขององคกร 
(QMR) หรือมอบหมายใหผูบริหารระดับรองลงไปผูมีหนาท่ีดูแลงานดานนี้ทําหนาที่เปน QMR ก็ได 

 ผูชวยผูอาํนวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ  เปนผูบริหารระดับรองจาก
ผูอํานวยการ ผูทําหนาที่ดูแลงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยอาจไดรับการแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงรองผูอํานวยการ หรือผูชวยผูอํานวยการก็ได ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการ โดยจะ
ไดรับมอบหมายใหขับเคลื่อนการประกันคุณภาพการศึกษาตามนโยบายที่กําหนด ทําหนาที่กํากับ
ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงานใหงานตาง ๆ ขับเคลื่อนไปไดตามแผนงานที่กําหนดไว 

 คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา  เปนผูมีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด
นโยบาย ควบคุม ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศกึษาของสํานักหอสมุด 

 คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน  เปนผูมีบทบาทหนาที่หลักใน
จัดการทําเอกสาร เพื่อเปนหลักฐานการดําเนินงานตามคุณภาพท่ีกําหนดไว รวบรวม ติดตามผลการ
ดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนหลักฐานอยางเปนรูปธรรม เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและประเมิน 

 นักวิชาการศึกษา  เปนผูมีบทบาทหนาที่ ในการประสานงานและติดตามการดําเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานที่ไดจัดเตรียมไว จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และคณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน รวมถึงจัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในใหกับ
มหาวิทยาลัย 

 ผูรับผิดชอบตัวบงชี้คุณภาพ  เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบ  
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา และใหขอมูลแกคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ในวันรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
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 บุคลากรสํานักหอสมุดในฝายตาง ๆ เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการทําหนาที่ในงานท่ี
รับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพ เชน เปนผูใหขอมูลในสวนที่ตนรับผิดชอบ จัดสถานที่ อุปกรณ อํานวย
ความสะดวก จัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวันแกคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน และผูรับการสัมภาษณในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา เปนตน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎ ีและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา” ในครั้งนี้ เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานที่ไดมีประสิทธิภาพ และ
ไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบ และเปนการเสริมสมรรถนะ
องคความรูตามสายงาน ผูจัดทําไดมีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 1. กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. กระบวนการและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 3. เอกสารที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน  
 

กฎหมายที่เกีย่วของกับการประกันคณุภาพการศึกษา 
  

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545         
ที่เก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ได
กําหนดจุดมุงหมายและหลักการของการจัดการศึกษาที่มุงเนนคุณภาพและมาตรฐาน โดยกําหนด
รายละเอียดไวใน หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบดวย “ระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน” และ “ระบบการประกันคุณภาพภายนอก” เพ่ือใชเปนกลไกในการผดุงรักษา
คุณภาพและมาตรฐานของ สถาบันอุดมศึกษา 

 การประกันคุณภาพภายใน เปนการสรางระบบและกลไกในการพัฒนา ติดตามตรวจสอบ
และประเมินการดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามนโยบาย เปาหมายและระดับคุณภาพตาม
มาตรฐานที่กําหนดโดยสถานศึกษาและหรือหนวยงานตนสังกัด โดยหนวยงานตนสังกัดและ
สถานศึกษากําหนดใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหถือวาการประกันคุณภาพ
ภายในเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ตองดําเนินการอยางตอเนื่องมีการจัดทํา
รายงานประจําปที่เปนรายงานประเมินคุณภาพภายในเสนอตอสภาสถาบัน หนวยงานตนสังกัด และ
หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือพิจารณาและเปดเผยตอสาธารณชนเพื่อนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาและเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก 

 การประกันคุณภาพภายนอก เปนการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพื่อใหมีการ
ติดตามและตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยคํานึงถึงความมุงหมาย 
หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแตละระดับ ซึ่งประเมินโดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) หรือเรียกชื่อยอวา “สมศ.” พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2545 ไดกําหนดใหสถานศึกษาทุกแหงตองไดรับ
การประเมินคุณภาพภายนอกอยางนอย 1 ครั้งในทุกรอบ 5 ป นับตั้งแตการประเมินครั้งสุดทาย และ
เสนอผลการประเมินตอหนวยงานที่เก่ียวของและสาธารณชน   
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 2. กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 – 2565)  แผนพัฒนา
การศกึษาระดับอุดมศึกษา ฉบับท่ี 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) และแผนพัฒนาการศึกษา ฉบับที่ 12 
(พ.ศ. 2560 – 2564) 
 กรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ฉบับที่ 2 (พ.ศ. 2551 – 2565) ไดกําหนดแนว
ทางการพัฒนา และแกปญหาอุดมศึกษาที่ไรทิศทาง ซ้ําซอน ขาดคณุภาพ และขาดประสิทธิภาพ   
โดยใชกลไกการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเปนกลไกหลักในการดําเนินการ กลาวคือ  
ใหมีการสรางกลไกการประเมินคุณภาพสถาบันอุดมศึกษาตามพันธกิจของสถาบันในแตละกลุม ซึ่งมี
พ้ืนที่บริการและจุดเนนระดับการศึกษาที่ตางกัน รวมทั้งมีพันธกิจและบทบาทในการพัฒนาสังคมและ
เศรษฐกิจของประเทศตางกันตามความหลากหลาย ทั้งการพัฒนาฐานรากสังคม เศรษฐกิจรวมถึงการ
กระจายอํานาจในระดับทองถิ่น การขับเคลื่อนภาคการผลิตในชนบท ทองถิ่น และระดับประเทศ 
จนถึงการแขงขันในโลกาภิวัตน ซึ่งระบบอุดมศึกษาแตละกลุมเหลานี้จะนําไปสูการเปลี่ยนแปลง
อุดมศึกษา และสงผลกระทบที่เปนประโยชนตอประเทศอยางมีนัยสําคัญ อาทิ สามารถสรางความ
เปนเลิศไดตามพันธกิจของตัวเอง สามารถตอบสนองตอยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศดีขึ้น สงผลเชิง
บวกตอการผลิต  พัฒนาและการทํางานของอาจารย สามารถปรับจํานวนของบัณฑิตในสาขาที่เปน
ความตองการของสังคม  ลดการวางงาน  โดยที่สถาบันอุดมศึกษาในกลุมเหลานี้มีกลไกรวมกันในดาน
ประกันคุณภาพ  เพ่ือใหนักศึกษาสามารถตอยอดถายโอนแลกเปลี่ยนกันไดระหวางกลุม และในระยะ
ยาวการประเมินคุณภาพควรนําไปสูระบบรับรองวิทยฐานะ (accreditation) ที่นักศึกษาและ
สาธารณะใหความเชื่อถือ เปนฐานและเงื่อนไขในการจัดสรรงบประมาณของรัฐ และการสนับสนุน
จากภาคเอกชน รวมท้ังการโอนยายหนวยกิต 
 จากกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ดังกลาว กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา ในป 2551 กําหนดประเภทหรือกลุม
สถาบันอุดมศึกษาเปน 4 กลุม คือ 
 กลุม ก วิทยาลัยชุมชน  หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑิตระดับต่ํากวาปริญญา
ตรี จัดฝกอบรมสนองตอบความตองการของทองถิ่น  เพ่ือเตรียมกําลังคนที่มีความรูเขาสูภาคการผลิต
จริงในชุมชน สถาบันสนับสนุนรองรับการเปลี่ยนอาชีพพ้ืนฐาน เชน แรงงานที่ออกจากภาคเกษตร 
เปนแหลงเรียนรูที่สงเสริมใหประชาชนไดมีโอกาสเรียนรูตลอดชีวิตอันจะนําไปสูความเขมแข็งของ
ชุมชนและการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 กลุม ข  สถาบันที่เนนระดับปริญญาตรี หมายความถึง สถาบันท่ีเนนการผลิตบัณฑิต
ระดับปริญญาตรี เพ่ือใหไดบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถเปนหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาและ
การเปลี่ยนแปลงในระดับภูมิภาค สถาบันมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งใหกับหนวยงาน ธุรกิจ 
และบุคคลในภูมิภาค เพ่ือรองรับการดํารงชีพ สถาบันอาจมีการจัดการเรียนการสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษา โดยเฉพาะระดับปริญญาโทดวยก็ได 
 กลุม ค  สถาบันเฉพาะทาง หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑติเฉพาะทางหรือ
เฉพาะกลุมสาขาวิชา ทั้งสาขาวิชาทางวิทยาศาสตรกายภาพ วิทยาศาสตรชีวภาพ สังคมศาสตรหรือ
มนุษยศาสตร รวมทั้งสาขาวิชาชีพเฉพาะทาง สถาบันอาจเนนการทําวิทยานิพนธหรือการวิจัย หรือ
เนนการผลิตบัณฑิตที่มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการประกอบอาชีพระดับสูง 
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หรือเนนทั้งสองดาน รวมทั้งสถาบันอาจมีบทบาทในการพัฒนาภาคการผลิตจริงท้ังอุตสาหกรรมและ
บริการ สถาบันในกลุมนี้อาจจําแนกไดเปน 2 ลักษณะคือ ลักษณะที่ 1 เปนสถาบันที่เนนระดับ
บัณฑิตศึกษา และลักษณะที่ 2 เปนสถาบันที่เนนระดับปริญญาตรี 
 กลุม ง  สถาบันที่เนนการวิจัยขั้นสูงและผลิตบัณฑิตระดับบณัฑิตศึกษาโดยเฉพาะ
ระดับปริญญาเอก หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑติระดับบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะระดับ
ปริญญาเอก และเนนการทําวิทยานิพนธและการวิจัยรวมถึงการวิจัยหลังปริญญาเอก สถาบันเนนการ
ผลิตบัณฑิตท่ีเปนผูนําทางความคิดของประเทศ สถาบันมีศักยภาพในการขับเคลื่อนอุดมศึกษาไทยให
อยูในแนวหนาระดับสากล มุงสรางองคความรูทฤษฎี และขอคนพบใหมทางวิชาการ 
 ดังนั้น การประกันคุณภาพการศึกษาจึงตองสรางกลไกการประเมินคุณภาพใหสอดรับกับ
การแบงกลุมสถาบันอุดมศึกษา 4 กลุมดังกลาว 
 แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) กําหนดให
อุดมศึกษาไทยในชวงป 2555 – 2559 ตองมีการพัฒนาอยางกาวกระโดดเพ่ือเปนแหลงความรูที่
ตอบสนองการแกไขปญญาวิกฤติและชี้นําการพัฒนาอยางยั่งยืนของชาติและทองถิ่นโดยเรงสราง
ภูมิคุมกันในประเทศใหเขมแข็งขึ้นภายใตหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและตองสงเสริมการพัฒนา
ประเทศใหสามารถแขงขันไดในประชาคมอาเซียนและประชาคมโลกโดยใหความสําคัญกับการพัฒนา
คนและสังคมใหมีคุณภาพผลิตกําลังคนท่ีมีศักยภาพตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน สามารถ
ทํางานเพ่ือดํารงชีพตนเอง และเพ่ือชวยเหลือสังคมมีคุณธรรมมีความรับผิดชอบและมีสุขภาวะทั้ง
รางกายและจิตใจรวมทั้งพัฒนาอาจารยใหเปนมืออาชีพและผูเชี่ยวชาญมืออาชีพใหเปนอาจารยพัฒนา
วชิาชีพอาจารยใหเปนที่ยอมรับของสังคม มีการจัดการเพื่อพัฒนาเศรฐกิจของประเทศไทยโดยใช
ความรูเทคโนโลยีและนวัตกรรมความคิดสรางสรรคบนพ้ืนฐานการผลิตและการบริโภคที่เปนมิตรตอ
สิ่งแวดลอมซึ่งจะนําไปสูการพัฒนาเพ่ือประโยชนสุขที่ยั่งยืนของประเทศไทย ท้ังนี้ โดยอาศัยการ
บริหารจัดการอุดมศึกษาเชิงรุกและพระราชบัญญัติอุดมศึกษาเปนเครื่องมือสําคัญในการขับเคลื่อน
วิสัยทัศนป 2559 “อุดมศึกษาเปนแหลงองคความรูและพัฒนากําลังคนระดับสูงที่มีคุณภาพเพ่ือการ
พัฒนาชาติอยางยั่งยืนสรางสังคมการเรียนรูตลอดชีวิตตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) บนพ้ืนฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมีบทบาทสูงในสังคม
ประชาคมอาเซียนและมุงสูคุณภาพอุดมศึกษาระดับนานาชาติ” 
 ในปจจุบันกระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) สําหรับเปนเครื่องมือในการกํากับทิศทางการปฏิบัติงานของ
กระทรวงศึกษาธิการ และสวนราชการ/หนวยงานในสังกัด โดยไดนอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาประยุกตใชเปนกรอบในการดําเนินงาน 
 3. มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
 มาตรฐานการอุดมศึกษา ที่ปรากฏตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 20 
กรกฎาคม พ.ศ. 2561 นั้น คณะกรรมการการอุดมศึกษาไดปรับปรุงมาตรฐานการอุดมศึกษาให
สอดคลองตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ เพื่อใชเปนกลไกระดับกระทรวง ระดับคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และระดับหนวยงาน ในการสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามหลักการ
ขางตน โดยมีการกํากับติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและพัฒนาอยางตอเนื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา 



14 
 

จะครอบคลุมดานผลลัพธผูเรียน การวิจัยและนวัตกรรม การบริการวิชาการแกสังคม ศิลปวัฒนธรรม 
และความเปนไทย และการบริหารจัดการ ตามศักยภาพและอัตลักษณของประเภทสถาบัน โดยเนน
ความรับผิดชอบตอสังคมและสามารถตรวจสอบได ทั้งนี้ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายสําคญั คือ การจัดการ
ศึกษาเพ่ือใหผูสําเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษามีคุณลักษณะของคนไทยที่สอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติ และเปนกําลังสําคัญในการพัฒนาประเทศไทยสูความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
 มาตรฐานการอุดมศึกษา ประกอบดวย มาตรฐาน 5 ดาน 
 (1) มาตรฐานที่ 1 ดานผลลัพธผูเรียน 
 (2) มาตรฐานที่ 2 ดานการวิจัยและนวัตกรรม 
 (3) มาตรฐานที่ 3 ดานการบริการวิชาการ 
 (4) มาตรฐานที ่4 ดานศิลปวัฒนธรรมและความเปนไทย 
 (5) มาตรฐานที่ 5 ดานการบริหารจัดการ 
 4. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
 การประกันคุณภาพการศกึษา ที่ปรากฏตามกฎกระทรวง ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 
2561 โดยมีสาระสําคัญ คือ 
 “การประกันคุณภาพการศึกษา” หมายความวา การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบ 
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแตละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการ
ควบคุม ตรวจสอบระบบการบริหารคุณภาพการศึกษาที่สถานศึกษาจัดข้ึน เพื่อใหเกิดการพัฒนาและ
สรางความเชื่อมั่น ใหแกผูมีสวนเก่ียวของและสาธารณชนวาสถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาได
อยางมีคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุเปาประสงคของหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงาน
ที่กํากับดูแล  
 “สํานักงาน” หมายความวา สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคการมหาชน) 
 ใหสถานศึกษาแตละแหงจัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
โดยการกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาแตละระดับและ 
ประเภทการศึกษาที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกําหนด พรอมท้ังจัดทําแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาของสถานศกึษาที่มุงคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและดําเนินการตามแผนที่
กําหนดไว จัดใหมีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ติดตามผลการ
ดําเนินการ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และจัดสงรายงานผลการ
ประเมินตนเอง ใหแกหนวยงานตนสังกัดหรอืหนวยงานที่กํากับดูแลสถานศึกษาเปนประจําทุกป 
 เมื่อไดรับรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาแลว ใหหนวยงานตนสังกัดหรือ
หนวยงานที่กํากับดูแลสถานศึกษาจัดสงรายงานดังกลาวพรอมกับประเด็นตาง ๆ ที่ตองการใหมีการ
ประเมินผลและการติดตามตรวจสอบซึ่งรวบรวมไดจากหนวยงานที่เกี่ยวของหรือจาก ผูมีสวนได  
สวนเสียกับสถานศึกษาแหงนั้นใหแกสํานักงานเพื่อใชเปนขอมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ใหสํานักงานดําเนินการประเมินผลและติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา และจัดสงรายงานผลการประเมินและการติดตามตรวจสอบดังกลาวพรอมขอ 
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เสนอแนะ ใหแกสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ 
เพ่ือใหสถานศึกษาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 
  

กระบวนการและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
 เพื่อใหการประกันคุณภาพการศึกษาเกิดประโยชน จึงควรมีแนวทางการจัดกระบวนการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามวงจรคุณภาพ ประกอบดวย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) 
การดําเนินงานและเก็บขอมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check / Study) และการเสนอแนว
ทางการปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแตตนปการศึกษา โดยนําผลการประเมินป
กอนหนานี้มาใชเปนขอมูลในการวางแผนโดยตองเก็บขอมูลตั้งแตเดือนมิถุนายน กรณีใชระบบ    
เปด-ปดภาคการศึกษาแบบเดิมหรือตั้งแตเดือนสิงหาคม กรณีใชระบบเปด-ปดภาคการศึกษาตาม
อาเซียน 
 D = ดําเนินงานและเก็บขอมูลบันทึกผลการดําเนินงานตั้งแตตนปการศึกษา คือเดือนที่    
1 – เดือนที่ 12 ของปการศึกษา (เดือนมิถุนายน –พฤษภาคม ปถัดไป หรือเดือนสิงหาคม –กรกฎาคม 
ปถัดไป) 
 C/S = ดําเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร คณะ และสถาบัน ระหวางเดือน
มิถุนายน – สงิหาคม หรือเดือนสิงหาคม – ตลุาคม ของปการศึกษาถัดไป 
 A = วางแผนปรับปรุงและดําเนินการปรับปรุงตามผลการประเมิน โดยคณะกรรมการ
บริหารระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยนําขอเสนอแนะและผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในมาวางแผนปรับปรุงการดําเนินงาน (รวมทั้งขอเสนอแนะของ
สภามหาวิทยาลัย) มาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและเสนอตั้งงบประมาณปถัดไป หรือจัดทํา
โครงการพัฒนาและเสนอใชงบประมาณกลางปหรืองบประมาณพิเศษก็ได 
 

เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประกอบดวย 
 1. เอกสารในระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : CHE3D ประกอบดวย 
  1.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
  1.2 รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) 
  1.3 วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
 2. ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เก่ียวของ 
  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2554 
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เอกสารในระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : CHE3D 
เอกสารในระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : CHE3D ประกอบดวย 
 1. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 2. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) 
 3. วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
1. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประกอบดวยสวนสําคัญ ดังนี้ 

คํานํา  
สารบัญ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร  
วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัยบูรพา 
สวนที่ 1 โครงรางองคกร (Organization Profile) 
 P.1 ลักษณะขององคกร 
 ก. สภาพแวดลอมขององคกร 

 ข. ความสัมพันธระดับองคกร 

P.2 สภาวการณขององคการ 
 ก. สภาพดานการแขงขัน 
 ข. บริบทเชิงกลยุทธ 

 ค. ระบบการปรับปรุงผลการดําเนินการ 

สวนที่ 2 ผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้  
สวนที่ 3 สรุปผลการประเมินตนเอง 
สวนที่ 4 ภาคผนวก 

 
2. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) ประกอบดวยสวนสําคัญ ดังนี้ 

คํานํา 
สารบัญ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
รายนามคณะผูประเมิน 
บทนํา 
ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสวนงาน 
จุดแข็ง เรื่องที่สามารถปรับปรุงได 
ภาคผนวก 
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3. วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
 1. เขาที่ url : qa.buu.ac.th แลวเลือกเมนู ระบบสารสนเทศ CHE QA ONLINE 
 

        
 
   
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
   

ภาพที่ 3 เว็บไซตงานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 2. เลือกไอคอนสําหรับประเมินปการศึกษา     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 ระบบ CHE QA Online 
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 3. เลือกกลุมสถาบัน เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  เลือกมหาวิทยาลัย พรอมระบุ ชื่อ

ผูใชงาน และรหัสผาน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงหนาจอระบุชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
 4. เมื่อเขาระบบไดแลว ใหดําเนินการกรอกขอมูลผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ในชอง 
“สรุปผลการประเมิน” และดําเนินการ upload file นามสกุล pdf (.pdf) ของรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) ในชอง “รายการหลักฐาน”        
แลวดําเนินการยืนยันการสงตอไป 
 

 
ภาพที่ 6 แสดงหนาจอกรอกขอมูลผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2554 
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บทท่ี 3 
ระบบคุณภาพการใหบริการหองสมุด 

 
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ไดนําระบบคุณภาพมาดําเนินงานบริการหองสมุดตาม
มาตรฐานในการจัดการศึกษา โดยจะกลาวถึงระบบคุณภาพ 4 ระบบ ดังนี้คือ 
 1. LibQUAL+TM 

 2. Council of University Presidents of Thailand (CUPT) 
 3. Education Criteria for Performance Excellence (EdPEx) 
 4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตามกระบวนการหลักหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET) 
 

LibQUAL+TM 
 LibQUAL+TM เคร่ืองมือประเมินคุณภาพบริการหองสมุด เปนเคร่ืองมือพื้นฐานท่ี
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ไดพัฒนามาใชในการใหบริการสารสนเทศในปจจุบัน 
 LibQUAL+TM ประยุกตมาจากเครื่องมือวัดคุณภาพชื่อ SERVQUAL (for Service 
Quality) ซึ่งพัฒนาขึ้นในป ค.ศ. 1985 โดย A. Parasuraman, V.A. Zeithaml, and L.L. Berry   
ซึ่งมาจากทฤษฎีทางการตลาด “Gaps Model or Gap Analysis Model” คุณภาพของการบริการ 
หมายถึง การที่ลูกคาไดรับบริการตามที่คาดหวังหรือสูงกวา โดยกําหนดมิติคุณภาพบริการเปน 5 มิติ 
ดังนี้ คือ (มลิวัลย ประดิษฐธีระ, ม.ป.พ.) 
 1.  สิ่งที่สัมผัสได (Tangibles) 

2.  ความนาเชื่อถือ (Reliability) 
 3.  การตอบสนอง (Responsiveness) 
 4.  ความเชื่อมั่น (Assurance) 
 5.  ความเอาใจใส (Empathy) 
 การใช LibQUAL+TM 
 ค.ศ. 1995 SERVQUAL ถูกเริ่มนํามาใชในหองสมุดมหาวิทยาลัย Texas A&M โดย Cook, 
Health & Thompson มิติบริการถูกปรับเปน 3 มิติ คือ 
 1.  สิ่งที่สัมผัสได มุงเนนความสะดวกสบายทางกายภาพ เครื่องมือ และบุคลิกของบุคลากร 
 2.  ความนาเชื่อถือ มุงเนนความสามารถในการใหบริการไดตามที่สัญญา และถูกตอง
แมนยํา 
 3.  ความรูสึกที่มีตอบริการ มุงเรื่องจิตใจใหบริการ การตอบสนอง ความเชื่อมั่น   เอาใจใส 
 ค.ศ. 1999 หองสมุดมหาวิทยาลัย Texas A&M เสนอรูปแบบการประเมินคุณภาพนี้ แก 
Association of Research Libraries (ARL) จึงเกิดพัฒนาเครื่องมือใหม และใชชื่อวา LibQUAL+TM  
โดยมีหองสมุดเขารวมโครงการในระยะแรก 13 แหง เร่ิมตนดวยการกําหนดคุณภาพของหองสมุด 
เปน 5 มิติ และทําการสํารวจผูใชบริการ โดยใชแบบสํารวจที่มีขอคําถามสะทอนคุณภาพของทุกมิติ 
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 พัฒนาการการใช LibQUAL+TM 
 เริ่มแรก คุณภาพของหองสมุด มี 5 มิติ ไดแก ความรูสึกที่มีตอบริการ, ความนาเชื่อถือ, 
หองสมุดคือแหลงคนควา, บริการดานทรัพยากร, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2001 ปรับมิติใหม เปน ความรูสึกที่มีตอการบริการ, หองสมุดคือแหลงคนควา, 
ความนาเชื่อถือ, ความเชื่อมั่นในตนเอง, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2002 เพ่ิมกลุมสมาชิกภาคี และปรับลดมิติเหลือ 4 มิติ ไดแก ความรูสึกที่มีตอ
บริการ, หองสมุดคือแหลงคนควา, การควบคุมตน, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2003 คุณภาพบริการถูกปรับลงเหลือ 3 มิติ ไดแก ความรูสกึที่มีตอบริการ, 
หองสมุดคือแหลงคนควา, การควบคุมสารสนเทศ 
 แนวทางของการใช LibQUAL+TM 

 1.  คุณภาพของหองสมุดมีมิติ หรือปจจัยใดบาง โดยเฉพาะอยางยิ่ง คุณภาพของการ
บริการ 
 2.  ระดับและลําดับความสําคัญของคุณภาพแตละมิติจากมุมมองของผูใชบริการ 
 3.  นํามาใชเปนดัชนีคุณภาพของหองสมุด 
 4.  ใชเปนขอมูลในการเปรียบเทียบกับหองสมุดอ่ืน ๆ  
 

Council of University Presidents of Thailand (CUPT) 
 สํานักหอสมุดดําเนินการประกันคณุภาพการศึกษา ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยบูรพา 
มาอยางตอเนื่อง นับแตเดิมใชเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ 9 องคประกอบ ไดแก 
 องคประกอบที่  1   ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน  และแผนการดําเนินงาน 
 องคประกอบที่  2   การเรียนการสอน  :  ปจจัยเก้ือหนุน  หองสมุดและสื่อการสอน 
 องคประกอบที่  3   กิจกรรมการพัฒนานิสิต 
 องคประกอบที่  4   การวิจัย 
 องคประกอบที่  5   การบริการวิชาการแกสังคม 
 องคประกอบที่  6   การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 องคประกอบที่  7   การบริหารจัดการ 
 องคประกอบที่  8   การเงินและงบประมาณ 
 องคประกอบที่  9   ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
 และตั้งแตปการศึกษา 2558 – 2560 มหาวิทยาลัยกําหนดใหสวนงานประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายในตามเกณฑการประเมินของที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) (Council 
of University Presidents of Thailand (CUPT)) โดยตัวบงชี้หลักของระบบประกันคุณภาพ
การศกึษา CUPT QA มี 13 ตัวบงชี้ ดังตอไปนี้ 
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องคประกอบ CUPT QA ระดับสวนงานและสถาบัน 
โครงรางองคกร (Organization Profile) 
ตัวบงชี้หลัก (Core Indicators)  
C.1 การรับและการสําเร็จการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  
C.2 การไดงานทําของบัณฑิต หรือการใชประโยชนในการประกอบวิชาชีพ 
C.3 คุณภาพบัณฑิต 
C.4 ผลงานของผูเรียน 
C.5 คุณสมบัติของอาจารย 
C.6 ผลงานวิชาการของอาจารยประจําและนักวิจัย 
C.7 การกํากับมาตรฐานหลักสูตร 
C.8 การบริหารและจัดการของผูบริหารมหาวิทยาลัย 
C.8.1 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย/กรรมการประจําคณะ 
C.8.2 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถาบนั/ผูบริหารคณะ 
C.9 ผลการบริหารและจัดการของผูบริหารคณะ/สถาบัน 
C.10 บุคลากรไดรับการพัฒนา 
C.11 ขอมูลปอนกลับจากผูมีสวนไดสวนเสีย 
C.12 การบริการวิชาการแกสังคมของคณะและสถาบัน 
C.13 การสงเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรม 

 
และสํานักหอสมุดไดเลือกตัวบงชี้หลักที่สอดคลองกับภารกิจของสํานักหอสมุดมาจํานวน         

5 ตัวบงชี้ และตัวบงชี้เลือก จํานวน 1 ตัวบงชี้ เพ่ือใชในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของ
สวนงาน ดังนี้ คือ 

 
องคประกอบ CUPT QA ที่สอดคลองกับภารกิจของสํานักหอสมุด 

โครงรางองคกร (Organization Profile) 
ตัวบงชี้หลัก (Core Indicators)  
C.8 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสวนงาน 
   C.8.1 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของกรรมการประจําสวนงาน 
   C.8.2 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสวนงาน 
C.9 ผลการบริหารและจัดการของผูบริหารสวนงาน 
C.10 บุคลากรไดรับการพัฒนา 
C.12 การบริการวิชาการแกสังคมของคณะและสถาบัน 
และตัวบงชี้เลือก จํานวน 1 ตัวบงชี้ คือ 
S.4 การดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยบูรพา 
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 เกณฑการใหคะแนน 
 สําหรับ C.8, C.9 และ C.10 ใชเกณฑคะแนน 1-7 ของ AUN-QA ในการประเมินระดับ
การดําเนินการ ตามประเด็นการประเมินท่ีกําหนดไว 
 

1 2 3 4 5 6 7 
ไมมีการ 
ดําเนินงาน 
ตามเกณฑที ่
กําหนด 

มีผลการ
ดําเนินงาน 
เบ้ืองตน (เปน
ขอมูลดิบเริ่มม ี
ระบบแตยัง 
ไมสมบูรณ 
ไมสามารถ/ 
ไมมีการ 
วิเคราะห) 

มีการเก็บ 
ขอมูลอยาง 
เปนระบบ 
สามารถ/   
มีผลการ 
วิเคราะห
การดําเนิน 
งานเทียบกับ 
เปาหมาย 

3+มี
แนวโนม 
ผลการ 
ดําเนินงาน 
ของระบบด ี
ทําใหเกิดผล 
เปนไป/ใน 
ทิศทางตาม 
เปาหมายที ่
กําหนด 

4+มีการ 
ดําเนินงาน 
เหนือกวา  
ที่เกณฑ 
กําหนด 
สงผลใหเกิด 
การพัฒนา 
ระบบ 

5+มีผลการ
ดําเนินงานท่ีเทา
หรือสูงกวาคูเทียบ
ในระดับชั้นนําของ
ประเทศมีการ 
ดําเนินงานท่ีดี
ตอเนื่องสงผลให
การดําเนินงาน 
เทียบเทาหรือสูง
กวาคูเทียบ             
(คูเทียบช้ันนํา 
ระดับประเทศ) 

Excellent 
(Example 
of 
Worldclass 
or Leading 
Practices) 

 
 สําหรับ C.12 ใชเกณฑการประเมิน ดังนี้ 

1 2 3 4 5 6 7 
ไมมีการ 
รายงานผลที ่
เก่ียวของ 

มีรายงานผล 
ที่เก่ียวของ 
ในบางดาน 
(เชนมีการ 
รายงานผลที ่
เกิดตอการ 
กําหนด 
วิสัยทัศน) 

มีรายงานผล 
ครบทุกดาน 
(อัตลักษณ 
และ 
เอกลักษณ 
หรือจุดเนน 
หรือ 
คุณลักษณะ 
หรือ 
วิสัยทัศน) 

มีรายงาน
ผลที่เกิดตอ
สวนงาน/
สถาบัน 
ครบถวน
และมผีล
การ 
ดําเนินงาน
ที่ด ี

เริ่มมีการขยาย
ผลไปสูบุคลากร
กลุมอื่นสงผลให
เกิดการริเร่ิม
โครงการหรือ
สรางเครือขาย 
ใหมๆเพื่อการ
บริการวิชาการ
แกชุมชน/สังคม 

การขยายผล 
ครอบคลุมไป
ทั่วท้ังองคกร
สงผลใหเกิด
การพัฒนา 
ทั้งชุมชนและ 
องคกร 

excellent 
(leading 
practices) 
(เกิดเปน 
วัฒนธรรม 
องคกร) 

 
 สําหรับ S.4 ใชเกณฑการประเมิน ดังนี้ 

 รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
1 2 3 4 5 6 7 

นอยกวา    

รอยละ 30 

รอยละ 

30-39 

รอยละ 

40-49 

รอยละ 

50-59 

รอยละ 

60-69 

รอยละ 

70-79 

มากกวาหรือ

เทากับรอยละ 

80 
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Education Criteria for Performance Excellence (EdPEx) 
 ตั้งแตปการศึกษา 2561 มหาวิทยาลัยไดกําหนดใหทุกสวนงานประเมินคุณภาพการศกึษา

ภายใน โดยใชเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดําเนินการที่เปนเลิศ หรือ EdPEx ยอมาจาก 
“Education Criteria for Performance Excellence” หรือ“เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ดําเนินการที่เปนเลิศ” ซึ่งเปนกรอบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการตามแนวทางของเกณฑ 
Malcolm Baldrige National Quality Award: MBNQA ที่เปนตนแบบของรางวัลคุณภาพแหงชาติ 
(Thailand Quality Award: TQA)  เกณฑ EdPEx คือกรอบที่ทําใหมอง/คิดและบริหารองคกรในเชิง
ระบบ (มองทุกระบบเชื่อมโยงกันหมด) และชวยใหในการพัฒนาอยางกาวกระโดดและยั่งยืน          
เกณฑคณุภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เปนเลิศ (Education Criteria for Performance 
Excellence – EdPEx) ใชเกณฑแบบเดียวกับการประเมินรางวัลคุณภาพแหงชาติ 
  

ภาพท่ี 7 กรอบเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดําเนินการที่เปนเลิศ 
 

 ระบบที่มุงเนนผลการดําเนินการ ประกอบดวยเกณฑ 6 หมวด ที่สวนกลางของภาพ ซึ่ง 
อธิบายกระบวนการและผลลัพธที่สถาบันทําได 
 การดําเนินการที่เปนเลิศตองการการนําองคการที่เขมแข็ง และแสดงออกดวยผลลัพธที่ 
โดดเดน หมวดตางๆ ในเกณฑจะถูกแสดงไวในภาพ 



26 
 

 คําวา “บูรณาการ” ตรงกลางภาพ แสดงใหเห็นวาทุกสวนประกอบของระบบมีความ 
สัมพันธซึ่งกันและกัน 
 หัวลูกศรแนวนอนตรงกลางภาพ  แสดงความเชื่อมโยงท่ีสําคัญอยางยิ่งระหวาง  
 “กลุมการนําองคการ” (หมวด 1 2 และ 3) และ “กลุมผลลัพธ” (หมวด 5 6 และ 7) และความ 
สัมพันธโดยตรงระหวางหมวดการนําองคการและผลลัพธ 
 สวนหัวลูกศรแนวตั้ง ซึ่งชี้ไป-กลับระหวางระบบพ้ืนฐานซึง่ใหสารสนเทศและขอมูล 
ปอนกลับสูกระบวนการหลักและสภาพแวดลอมของสถาบัน 
 แนวทางการใหคะแนน แบงออกเปน 2 สวน คือ 
 1.  ประเมินกระบวนการ (มีแนวทางที่เปนระบบ มีการถายทอดเพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการ
เรียนรู มีการบูรณาการ) 
 2.  ประเมินผลลัพธ (แนวโนม การเปรียบเทียบ การบูรณาการ) 
 คะแนนในแตละหมวด (รวม 1,000 คะแนน) 
 1.  หมวด 1 การนําองคการ 120 คะแนน 

 2.  หมวด 2 กลยุทธ 85 คะแนน 
 3.  หมวด 3 ลูกคา 85 คะแนน 
 4.  หมวด 4 การวัด วิเคราะห และการจัดการความรู 90 คะแนน 
 5.  หมวด 5 บุคลากร 85 คะแนน 
 6.  หมวด 6 ระบบปฏิบัติการ 85 คะแนน 
 7.  หมวด 7 ผลลัพธ 450 คะแนน 

 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตามกระบวนการหลักหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET) 
 นอกจากสํานักหอสมุดไดดําเนินการประเมินคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลว สํานักหอสมุดยังไดประเมินคุณภาพ
การศกึษาตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด ตามมาตรฐานและตัวบงชี้การประเมินคุณภาพการศึกษา
ซึ่งสวนหนึ่งพัฒนาโดยสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา และสวนหนึ่งพัฒนาโดยขายงานหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)  ซึ่งไดริเร่ิมใหมีการจัดทําตัวบงช้ีคุณภาพหองสมุดสถาบัน 
อุดมศึกษาในป 2549  จนกระทั่งในป 2560 คณะทํางานพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการดําเนินงาน
หองสมุด ไดรวมกันพัฒนาหนังสือ “มาตรฐานการปฏิบัติงาน และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการหลักหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)” 
ซึ่งเปนตัวบงชี้คุณภาพหองสมุดท่ีครอบคลุมปจจัยที่มีผลตอคุณภาพอยางครบถวน ทั้งปจจัยนําเขา 
กระบวนการจัดการศึกษา และผลผลิตหรือผลลัพธ 
 ในปการศึกษา 2559 สํานักหอสมุดไดนําตัวบงชี้คุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนการหลักหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)                
มาดําเนินงานการประกันคุณภาพการปฎิบัติงานในสวนของการบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอน รวมจํานวน 12 ตัวบงชี้ ดังนี ้
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กระบวนการ รายการตัวบงชี้ 
CP1 กระบวนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
CP1.1 กระบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.1.1 กระบวนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ I1 : ระบบและกลไกการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.1.2 กระบวนการจัดซื้อวารสารฉบับพิมพ 

 ตัวบงชีท่ี้ O1 และ P1 : ระยะเวลาท่ีใชในการนาํตัวเลมวารสารออกบริการหลังจากไดรับ 
                             ตัวเลม 

         CP1.1.4 กระบวนการจัดซื้อฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
 ตัวบงชีท่ี้ S1 : คาใชจายตอคร้ัง (cost per use) ของการเขาใชฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

                  ที่จัดซื้อ 
 ตัวบงชีท่ี้ S2 : รอยละการใชฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ตัวบงชีท่ี้ S3 : ระยะเวลาของการนําหนังสืออิเล็กทรอนิกสออกบริการ 

CP1.2 กระบวนการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.2.1 กระบวนการวิเคราะหหนังสือ 

 ตัวบงชีท่ี้ P1: ระยะเวลาที่ใชในการวิเคราะหหนังสือและลงรายการบรรณานุกรม 
 ตัวบงชีท่ี้ O1: รอยละของความถูกตองของฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

         CP1.2.2 กระบวนการวิเคราะหวารสารฉบับพิมพ 
 ตัวบงชีท่ี้ P2: ระยะเวลาในการจัดทําดรรชนีวารสาร 

CP2 กระบวนการใหบริการของหองสมุด 
CP2.1 กระบวนการบริการผูใช  
         CP2.1.1 กระบวนการใหยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ C1 :  ระดับความพึงพอใจของผูใชบรกิาร 
         CP2.1.4 กระบวนการตอบคําถามและชวยการคนควา 

 ตัวบงชีท่ี้ P1 : ระยะเวลาในการตอบคําถามและชวยการคนควา 
         CP2.1.6 กระบวนการจัดชั้นหนังสือ 

 ตัวบงชีท่ี้ P1 : ระบบและกลไกการจัดเรียงหนังสือบนช้ัน 
CP2.2 การใหการศึกษาแกผูใชบริการ 
         CP2.2.2 กระบวนการสงเสริมการรูสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ I1 : ระบบและกลไกในการพัฒนาทักษะการรูสารสนเทศ 

 
 และในปการศึกษา 2560 ที่ผานมา สํานักหอสมุดมีการกําหนดตัวบงชี้ตามภารกิจหลักของ
สํานักหอสมุด โดยเลือกตัวบงชี้คุณภาพจากการเทียบเคียงผลการดําเนินงานกับสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนเกณฑนําไปสูการปรับปรุงและพัฒนาการบริการสารสนเทศของ
สํานักหอสมุด รวมจํานวน 13 ตัวบงชี้ ดังนี ้
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ตัวบงชี้เทียบเคียง 

1. จํานวน e-Services เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชบริการ  
2. จํานวนบริการเชิงรุกที่เพ่ิมข้ึน 
3. ระดับความพึงพอใจของผูใชบริการ  
4. จํานวนกิจกรรมที่ลดรอบเวลาในการใหบริการ 
5. รอยละปริมาณการใชฐานขอมูลที่เพ่ิมขึ้น 

6. ผลงานวิจัยหรือนวัตกรรมที่นําไปใชประโยชนในการพัฒนาองคกร 
7. รอยละการบรรลุเปาหมายตามตัวบงช้ีผลการดําเนินงานระดับองคกร 
8. จํานวนผูใชบริการและการใชบริการ 
 - การยืมคืนและการ access เขาสูระบบฐานขอมูลหองสมุด 
 - การใหการศึกษา 
9. ระดับความพึงพอใจตอเว็บไซตสํานักหอสมุด 
10. จํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมสงเสริมศกัยภาพ/พัฒนาของบุคลากร 
11. ประสิทธิภาพในการใหบริการของหองสมุด 
    - สื่อการเรียนรูและทรัพยากรสารสนเทศมีการคัดสรร กลั่นกรอง จัดหา อยางเพียงพอ และ
สอดคลองตามวัตถุประสงคการเรียนรูของหลักสูตร 
12. ระดับความสําเร็จของการเสริมสรางทักษะทางสารสนเทศ และสื่อการเรียนรูที่จัดใหกับ
ผูใชบริการ 
13. จํานวนกิจกรรมท่ีรับผิดชอบตอสังคมและการสนับสนุนชุมชนที่สําคัญ 

 



บทท่ี 4 
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ชื่อกระบวนการ  การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศกึษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ

การศกึษา ไดอยางครบถวนทุกข้ันตอน 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ  สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ 

 การศกึษา ไดอยางครบถวนทุกข้ันตอน 
 

ผังกระบวนการการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา  
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษา

จากมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการถายทอดนโยบายสูบุคลากร 

กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทําปฏิทินประกนั

คุณภาพ 

แตงต้ังคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และ

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัตงิาน 

กําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการดําเนินงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

การพิจารณาระบบคุณภาพโดยผูบริหารและ

คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 
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จัดทําเอกสาร สรุปการประชุม

คณะกรรมการระบบคุณภาพ

รวบรวมตัวชี้วัดตามมติของ

คณะกรรมการระบบคุณภาพ

ทําบันทึกหลักฐานการแจกจายตัวบงชี้         

ตามมตคิณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 

รวบรวมเอกสารตามผลการปฏิบัติงาน โดย

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏบิัตงิาน 

กําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการ

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพรอมใน

การรับการตรวจประเมินคุณภาพ

เสนอคณะกรรมการ

ประจําสํานักหอสมุด 

ใหความเห็นชอบ 

แกไข 

ไมแกไข 

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ของสํานักหอสมุด 

เสนอขออนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจายสําหรบัการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา 



31 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
        

         
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 8 ผังกระบวนการการดําเนินงาน 

แจงกําหนดการวันตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

ใหบุคลากรทราบ 

สํานักหอสมุดรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

จัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

กรอกขอมูลรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ลงระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

จัดทําบันทึกตอบขอบคุณคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน และผูเขารับการสัมภาษณ 

จัดทําแผนยกระดับเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย 

แจงหรือประสานงานการแกไขเร่ืองที่สามารถปรับปรุงได 

จากแผนยกระดับกบัผูที่เก่ียวของ 

รายงานผลตอคณะกรรมการ

ประจําสํานักหอสมดุ 

แกไข 

ไมแกไข 

เสนอคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน 
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รายละเอียดผังกระบวนการการดําเนินงาน 
 

ตารางที่ 3 รายละเอียดผังกระบวนการการดําเนินงาน 
   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1 ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

1 วัน ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาใน
คราวประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

สํานักหอสมุดรับทราบ
นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษา           
จากมหาวิทยาลัย ผาน
การประชุมผูบริหาร 
และเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศกึษาของมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ 

2 ผูอํานวยการถายทอดนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษา                
สูบุคลากร 

1 วัน ผูอํานวยการถายทอดนโยบาย
การประกันคุณภาพการศึกษาสู
บุคลากรในคราวประชุมบุคลากร 

บุคลากรรับทราบ
นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาอยาง
ทั่วถึง ผานการประชุม
บุคลากร และเอกสาร
ของสํานักหอสมุด 
 

นโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษา 
-ผูอํานวยการ 
-นักวิชาการศกึษา 

3 แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา พรอม
ภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน            

2 วัน นักวิชาการศึกษา รางรายชื่อ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา พรอมภาระหนาท่ี 
และรางรายชื่อคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน            
พรอมภาระหนาที่ เสนอตอ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา และ
คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ

-คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
-คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
พรอมภาระหนาที่ ผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 
ปฏิบัติงาน 
ประกอบดวย
คณะกรรมการครบ
ตามที่กําหนดไว และมี
ภาระหนาที่ที่ชัดเจน 
โดยผูอํานวยการเปนผู
ลงนามคําสั่ง หรือเสนอ
ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 
4 กําหนดวันประชุมเพื่อวางแผนการ

ดําเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1 วัน นักวิชาการศึกษาประสานงานกับ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา ในการกําหนดวัน
ประชุมเพ่ือวางแผนการ
ดําเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
สามารถเขารวมประชุม
ตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
2. บันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 
 

นักวิชาการศึกษา 

5 การพิจารณาระบบคุณภาพโดย
ผูบริหารและคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

1 วัน คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา รวมพิจารณาระบบ
คุณภาพ 

ไดระบบคุณภาพ             
ที่เห็นชอบรวมกัน 

เอกสารประกอบการประชุม
พิจารณาระบบคุณภาพของ
สํานักหอสมุด 
 

-นักวิชาการศกึษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 

6 กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทํา
ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา 

1 วัน คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา รวมกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

วางแผนการปฏิบัติงาน
ดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา ไดอยาง
ครบถวน 

แผนการปฏิบัติงานดานการ
ประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
7 จัดทําเอกสารสรุปการประชุม

คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา 

2 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําเอกสาร
สรุปการประชุมคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา  

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา มี
ความครบถวนทุก
ประเด็นการพิจารณา 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

8 รวบรวมตัวชี้วัดตามมติของ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา 

1 วัน นักวิชาการศึกษารวบรวมตัวชี้วัด
ตามมติของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
 

ตัวชี้วัดคุณภาพ มีความ
ครบถวนตามภารกิจของ
สํานักหอสมุด 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

9 ทําบันทึกหลักฐานการแจกจาย      
ตัวบงชี้คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ 
ตามมติคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

2 วัน นักวิชาการศึกษา จัดทําบันทึก
หลักฐานการแจกจายตัวบงชี้   
คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ          
เพ่ือผูรับผิดชอบไดดําเนินการ
รวบรวมขอมูลตอไป 
 

ตัวบงชี้คุณภาพมี
ผูรับผิดชอบชัดเจน 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

10 รวบรวมเอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

30 วัน คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพ
การปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร
ตามผลการปฏิบัติงานในแตละ
ตัวบงชี้คุณภาพ 

 

เอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน มีความ
ครบถวน สามารถแสดง
ถึงการปฏิบัติงานได
อยางชัดเจน 

 
 
 

เอกสารตามผลการปฏิบัติงาน 
ของแตละตัวบงชี้ 

คณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ของสํานักหอสมุด 
60 วัน จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

ของสํานักหอสมุด โดย
จัดรูปแบบตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

รายงานการประเมิน
ตนเอง ของ
สํานักหอสมุด ที่มีขอมูล
ครบถวน 

-จัดรูปแบบรายงานการ
ประเมินตนเอง ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
-ขอมูลประกอบการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง 

-นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 
-คณะ 
อนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

12 เสนอคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด ใหความเห็นชอบ 

1 วัน นักวิชาการศึกษา นํารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอ
เลขานุการคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด เพื่อเสนอวาระ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด 
 

รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

-นักวิชาการศึกษา 
-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
 

13 กําหนดวันประชุมเพื่อวางแผนการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

1 วัน 1. นักวิชาการศึกษาประสานงาน
กับคณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน ในการ
กําหนดวันประชุมเพื่อวางแผน
รับการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษา ของสํานักหอสมุด 
ตามแผนการดําเนินกิจกรรม
สนับสนุนการประกันคุณภาพ

คณะอนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน สามารถเขา
รวมประชุมตามวัน-เวลา
ที่กําหนดได 

1. คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน 
2. บันทึกเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน 
3. แผนการดําเนินกิจกรรม
สนับสนุนการประกันคุณภาพ

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
บูรพา 
2. นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
เชิญประชุมถึงคณะอนุกรรมการ
การประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

การศกึษาภายใน 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
4. แผนรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา ของ
สํานักหอสมุด 
 

14 จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพรอมใน
การรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา 

1 วัน ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการ
และประกันคุณภาพ ดําเนินการ
ประชุมคณะอนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
เพ่ือมอบหมายหนาที่ตามแผนท่ี
ไดกําหนดไว 

วางแผนการรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาไดอยาง
ครบถวน 
 
 
 
 

1. เอกสารการเตรียมความ
พรอมกอนวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
2. เอกสารการเตรียมความ
พรอมสําหรับวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
- คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
-ผูรับผิดชอบตัว
บงชี้คุณภาพ  
- บุคลากรในฝาย
ตาง ๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
15 เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน

คาใชจายสําหรับการตรวจประเมิน
คณุภาพการศึกษา 
 

1 วัน นักวิชาการศึกษาทําบันทึกขอ
อนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจาย
สําหรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

วงเงินที่ขออนุมัติ
ครอบคลุมกับคาใชจาย
ในการดําเนินงาน 

1.บันทึกขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน
คาใชจายสําหรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ 0511/2554 เรื่อง 
หลักเกณฑกลางการจาย
คาตอบแทนคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน พ.ศ. 2554 
 

นักวิชาการศึกษา 

16 แจงกําหนดการวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาใหบุคลากร
ทราบ 

1 วัน นักวิชาการศึกษาทําบันทึกแจง
กําหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาใหบุคลากรทราบ และ
ผูอํานวยการชี้แจงทําความเขาใจ 
เพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับวัน
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ทําความเขาใจ ในคราวประชุม
บุคลากร 

บุคลากรรับทราบ
กําหนดการตาง ๆ ในวัน
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา อยางท่ัวถึง 

บันทึกขอความแจง
กําหนดการในการรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

- ผูอํานวยการ 
-นักวิชาการศึกษา 
- บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

17 สํานักหอสมุดรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

1 วัน สํานักหอสมุดดําเนินการรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ใหเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
 

สํานักหอสมุดไดรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาตามแผนงานท่ี
กําหนดไว 

แบบรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR)  

-คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
- บุคลากร
สํานักหอสมุด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
18 จัดทํารายงานผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน 
 3 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําราง

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดตามแบบฟอรมที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดมีความ
ครบถวนสมบูรณ 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 

19 เสนอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 
 

7 วัน  1. นักวิชาการศึกษานําราง
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 
2. นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
ขอความจัดสงรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด 
ใหมหาวิทยาลัย 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 

20 กรอกขอมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

1 วัน นําไฟลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) 
ของสํานักหอสมุด เขาระบบ 
CHE QA Online for 3 Degree 
Level : CHE3D 

นักวิชาการศึกษา
สามารถนําขอมูลเขา
ระบบ CHE3D ไดตรง
ตามกําหนดเวลาที่
มหาวิทยาลัยกําหนดไว 

1. User / Password เขาใช
งานระบบ CHE3D 
2. ไฟลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 



39 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
21 จัดทําบันทึกตอบขอบคณุ

คณะกรรมการตรวจประเมิน และ 
ผูเขารับการสัมภาษณ 

1 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึก
ตอบขอบคุณคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน และผูเขารับการ
สัมภาษณที่เปนคณาจารย 

คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และผูเขารับ
การสัมภาษณที่เปน
คณาจารย ไดรับบันทึก
ตอบขอบคุณ ไมเกิน    
14 วันหลังเสร็จสิ้นการ
ตรวจประเมิน 

บันทึกตอบขอบคุณ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
และผูเขารับการสัมภาษณที่
เปนคณาจารย 

นักวิชาการศึกษา 

22 การจัดทําแผนยกระดับเพื่อเสนอ
ตอมหาวิทยาลัย 

1 วัน นําผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน เขาที่ประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา เพ่ือจัดทําแผน
ยกระดับ เพื่อเสนอตอ
มหาวิทยาลัย 

แผนยกระดับป
การศึกษาถัดไป จากผล
การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในปท่ีรับ
การประเมิน 

1.รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 
2.แผนยกระดับ 

-นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 

23 แจงหรือประสานงานการแกไข 
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จาก
แผนยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 

2 วัน แจงหรือประสานงานการแกไข 
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จาก
แผนยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 
โดยระบุกําหนดแลวเสร็จให
ชัดเจน 

เรื่องที่สามารถปรับปรุง
ได ไดรับการแกไข 

แผนยกระดับ -นักวิชาการศึกษา 
 

24 รายงานผลตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด 

1 วัน รายงานผลการจัดทําแผน
ยกระดับ เสนอตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด  

คณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด รับทราบ
และใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงการดําเนินงาน 

แผนยกระดับ -นักวิชาการศึกษา 
-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคูมือการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพ
การศกึษาจากมหาวิทยาลัย 

 

ผูอํานวยการรับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา ในคราวประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. ผูอํานวยการถายทอด
นโยบายการประกันคุณภาพ
การศกึษาสูบุคลากร 

 

ผูอํานวยการถายทอดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาสูบุคลากร 
ในคราวประชุมบุคลากร  

3. แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
พรอมภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน  พรอม
ภาระหนาที่ 

นักวิชาการศึกษา รางรายชื่อคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 
พรอมภาระหนาที่ และรางรายชื่อคณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน พรอมภาระหนาที่ เสนอตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้คือ 
คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา ประกอบดวย 
ผูอํานวยการ เปนประธาน ผูบริหารและหัวหนาฝาย เปนกรรมการ 
ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 
นักวิชาการศึกษา เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
     1. กําหนดนโยบายการดาํเนินงาน กําหนดตัวช้ีวัด จัดทําแผนการ
ดําเนินงานและการมีความรวมมือกับสถาบันอื่น ๆ ดานการประกันคุณภาพ 
     2. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสํานักหอสมุด 
     3. ควบคุม ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ในสํานักหอสมุด 
     4. ติดตามและตรวจสอบขอมูลการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
(Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด 
คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ เปนประธาน 
นักวิชาการศึกษา และตัวแทนจากแตละฝาย ๆ ละ 1 คน เปน
คณะกรรมการ 
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ตัวแทนจากฝาย จํานวน 1 คน เปนกรรมการและเลขานุการ 
มีหนาทีร่วบรวมขอมูล หลักฐานประกอบการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด และเปนผู
ดําเนินงานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

4. กําหนดวนัประชุมเพ่ือ
วางแผนการดําเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

1. นักวิชาการศกึษาประสานงานกับคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา ในการกําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการดําเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดยโทรศัพทติดตอประสานงาน เพ่ือหาวัน 
เวลา ที่คณะกรรมการฯ สามารถเขารวมประชุมได 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา เสนอประธาน หรือกรรมการและเลขานุการ ลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม หากเปนกรณีเรงดวน ใหกรรมการและ
ผูชวยเลขานุการ ลงนามแทนได 
 

5. การพิจารณาระบบ
คุณภาพโดยผูบริหารและ
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา รวมพิจารณาระบบคุณภาพ ใน
คราวประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา โดยมีวาระในการ
พิจารณา ในประเด็นหลัก ดังนี ้
     -แผนพัฒนาคุณภาพ (Quality Improvement Plan) ประจําป
การศกึษาปจจุบัน (จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ประจําป
การศกึษาท่ีผานมา) 
     -แผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา ประจําปการศึกษา
ปจจุบัน 
     -พิจารณาตัวบงชี้คุณภาพตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และ
ตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด สําหรับการประเมินคุณภาพ
การศกึษา ประจําปการศึกษาปจจุบัน 
       โดยวาระที่สําคัญอ่ืน ๆ สามารถบรรจุอยูในวาระของคณะ
กรรมการบริหารสํานักหอสมุด เพ่ือรวมพิจารณาไดเชนกัน 
 

6. กําหนดแผนการ
ดําเนินงาน จัดทําปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา รวมกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
ดานการประกันคุณภาพ โดยมีกิจกรรมสําคัญ ๆ ดังนี้ 
-ปรับปรุงคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
-จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
-รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยสํานักหอสมุด 
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-รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัย 
-จัดทําแผนยกระดับ ประจําปการศึกษาปจจุบัน ตามผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา ปการศกึษาท่ีผานมา 
 

7. จัดทําเอกสารสรุปการ
ประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาจัดทําเอกสารสรุปการประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา และสงใหกรรมการและเลขานุการ และประธาน
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายงานการประชุม หลังจากทํารายงานการ
ประชุมฯ เสร็จเรียบรอยแลว จะดําเนินการใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
ใหความเห็นชอบรายงานการประชุมฯ โดยการทําบันทึกขอความ
พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
 

8. รวบรวมตัวชีว้ัดตามมติ
ของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการศึกษารวบรวมตัวชี้วัดตามมติของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา โดยแยกเปนตัวบงชี้ตามเกณฑของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือที่มหาวิทยาลัยกําหนด และตัวบงชี้
ตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด 
 

9. ทําบันทึกหลักฐานการ
แจกจาย ตัวบงชี้คุณภาพไป
ยังผูรับผิดชอบ ตามมติ
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษา จัดทําบันทึกหลักฐานการแจกจายตัวบงชีคุ้ณภาพไป
ยังผูรับผิดชอบ เพื่อผูรับผิดชอบไดดําเนินการรวบรวมขอมูลตอไป โดย
เสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดลงนาม 
 

10. รวบรวมเอกสารตามผล
การปฏิบัติงาน โดย
คณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสารตามผล
การปฏิบัติงานในแตละตัวบงชี้คุณภาพ โดยประธานคณะอนุกรรมการฯ 
เปนผูมอบหมายผูรับผิดชอบในคราวประชุมคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน และนักวิชาการศึกษาและบุคลากรสํานักงาน
ผูอํานวยการ จะจัดเตรียมแฟมเอกสารและปายหมายเลขเอกสารอางอิง
ไวใหเรียบรอย 

 
11. จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด 

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ของสํานักหอสมุด โดยมีข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 
1.คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษาเปนผูกําหนดตัวบงชี้ในการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา และมอบหมายผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ 
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2.นักวิชาการศึกษา ดําเนินการรวบรวมขอมูลประกอบการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) จากผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ และ
จัดทํารางรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เสนอตอคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษาเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
3. คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน เปนผูประสานงาน
และตรวจสอบรายการเอกสารอางอิงประกอบรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 
 

12. เสนอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด ให
ความเห็นชอบ 

นักวิชาการศึกษา นํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอเลขานุการคณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 
เพ่ือเสนอวาระพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

13. กําหนดวันประชุมเพื่อ
วางแผนการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

1. นักวิชาการศกึษาประสานงานกับคณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน ในการกําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา ของสํานักหอสมุด ตามแผนการดําเนิน
กิจกรรมสนับสนุนการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
บูรพา 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกเชิญประชุมถึงคณะอนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 

14. จัดประชุมเพ่ือเตรียม
ความพรอมในการรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษา 

1. นักวิชาการศกึษาจัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการเตรียมความพรอม
กอนวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา และเอกสารข้ันตอนการเตรียม
ความพรอมสําหรับวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือเปนเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน โดยมีผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ 
เปนประธาน และผูอํานวยการ เปนท่ีปรึกษา โดยมีการมอบหมาย
คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานประสานงานกับ
ผูรับผิดชอบในเรื่องตาง ๆ  ดังนี ้
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     1.1 การเตรียมความพรอมกอนวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1. ทาบทามกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ดวยวาจา พรอมขอกําหนดวันตรวจที่แนนอน 
โดยรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน งานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยัจะเปน
ฝายนาํข้ึนไวที่เว็บไซต qa.buu.ac.th 
ซึ่งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ประกอบดวย 

1. ประธานกรรมการ (ผูทรงคุณวฒิุภายนอก)        
1 ทาน 

- ผูอํานวยการ 
- ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
 

2. กรรมการ (บุคคลภายในมหาวิทยาลัย)            
2 ทาน 

3. เลขานุการ 1 ทาน 
(โดยปกติจะเปนนักวิชาการศึกษา หรือผูดูแล
งานประกันคุณภาพของแตละสวนงาน) 

ทั้งน้ี อาจมีการปรับเปลีย่นจาํนวน หรือขอกําหนด
ของคณะกรรมการ ตามท่ีงานประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

 

2. ทําหนังสือเชิญกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ไปยังหัวหนางานท่ีสังกัด 
 

นักวิชาการศกึษา 

3. อํานวยความสะดวกดานท่ีพัก และการเดินทางแก
ประธานกรรมการ (ผูทรงคุณวฒิุภายนอก) โดย
พิจารณาจากกําหนดวนัตรวจประเมิน และ
ดําเนินการดงัน้ี 
   1. จองโรงแรมที่พักสะดวกสบาย สามารถเบิกจาย
ไดตามระเบียบการเงินของมหาวิทยาลัย 
   2. อํานวยความสะดวกเรื่องการเดินทาง ซึง่
โดยทั่วไปจะเปนการเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให
ดําเนินการ ดงันี ้
       2.1 ประธานกรรมการขอใหจองตั๋วการเดินทาง
ให ตองสอบถามสายการบินและกําหนดเวลาที่
ตองการ  แลวจึงดําเนินการจอง พรอมจัดการเรื่อง
ใบเสร็จคาเดินทางใหเรียบรอย 

นักวิชาการศกึษา 



45 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2.2 ประธานกรรมการดําเนินการจองต๋ัวการเดนิทาง
เอง  ใหดําเนินการขอใบเสร็จจากประธานกรรมการ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายใหตอไป 
 

 

4. แจงรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน และวันตรวจประเมิน ผานทาง        
e-mail ไปยงังานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือดําเนินการจัดทําคําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
บูรพา ระดับสวนงานตอไป 
 

นักวิชาการศกึษา 

5. แจงรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ใหกรรมการแตละทานรับทราบ 
ผานทาง e-mail 
 

นักวิชาการศกึษา 

6. สงรางกําหนดการตรวจประเมิน ใหคณะกรรมการ
พิจารณา 
 

นักวิชาการศกึษา 

7. สงไฟล และรูปเลมรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ใหคณะกรรมการ อยางนอย 14 วันกอนวัน
ตรวจประเมิน 
 

นักวิชาการศกึษา 

8. แจงกําหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
แกบุคลากร 
 

นักวิชาการศกึษา 

9. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายในการตรวจประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน ประกอบดวย 

1. คาตอบแทนคณะกรรมการฯ 
2. คาเดินทาง (ประธานกรรมการฯ) 
3. คาที่พัก (ประธานกรรมการฯ) 
4. คาอาหารเลี้ยงรับรอง (สาํหรับคณะ

กรรมการฯ และผูเขารับการสัมภาษณ) 
 

นักวิชาการศกึษา 

10. ใหการตอนรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  (เลี้ยงรับรองตามความเหมาะสม) 

-ผูบริหาร 
-นักวิชาการ
ศึกษา 
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11. จัดเตรียมสถานท่ี และวสัดุอุปกรณใหพรอมตอ
การรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
โดยจัดเตรียม Notebook ทีส่ามารถเชื่อมตอ 
internet สําหรับกรรมการฯ และสําหรับ
ผูอํานวยการ 
  

บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 

12. ประสานเจาหนาที่ถายภาพ บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
 

13. จัดทําปายชื่อกรรมการ สําหรับวางในหองตรวจ
ประเมินฯ 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

14. ทําขอความตอนรับคณะกรรมการฯ ดังนี ้
1. ขอความตอนรับบนจอ LCD ในแตละชัน้ที่

ใหบริการ 
2. ขอความตอนรับบนเว็บไซตสํานักหอสมุด 

-บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
- บุคลากรฝาย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

15. ตรวจสอบความครบถวนของแฟมเอกสาร - คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
-ผูรับผิดชอบ   
ตัวบงชี้คุณภาพ 
 

16. จัดทําไฟล Power point สาํหรับให
ผูอํานวยการบรรยายสรุปผลดําเนินงานประกัน
คุณภาพการศกึษาในรอบปการศึกษาที่ประเมิน  
 

นักวิชาการศกึษา 

17. จัดทําไฟล Power point สาํหรับประธาน
กรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
จํานวน 2 ไฟล 

1. ไฟลชี้แจงวัตถุประสงคการตรวจ และ
แนะนาํกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

นักวิชาการศกึษา 
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2. ไฟลนําเสนอผลการตรวจประเมิน ดวย
วาจา 

 

 

18. ติดตอผูรับการสัมภาษณใหมาตามเวลาที่นัด
หมาย โดยสอบถามจากประธานกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน วาตองการ
สัมภาษณกลุมใดบาง ซึง่โดยท่ัวไปจะเปนกลุม
ผูบริหาร บุคลากร และผูใชบริการ 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

19. จัดทํารายชื่อผูเขารับการสัมภาษณ และแจง
รายชื่อผูเขารับการสัมภาษณตอคณะกรรมการ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน ผานทาง e-mail 
พรอมทั้งจัดทําใบเซ็นชื่อผูเขารับการสัมภาษณ 
 

นักวิชาการศกึษา 

20. จัดเตรียมของที่ระลึกใหกับผูเขารับการสัมภาษณ 
และคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

21. วางแผนการจัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม 
สําหรับผูเขารับการสัมภาษณและจัดเตรียมอาหาร
วาง เครื่องดื่ม พรอมอาหารกลางวันสําหรับ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน และผูบริหาร 
 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

22. ประสานงานกบัพนักงานรักษาความปลอดภัย 
เพ่ืออํานวยความสะดวกเร่ืองท่ีจอดรถคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

23. จัดทําปายที่จอดรถสําหรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน โดยนําปายที่เสร็จ
แลว สงใหพนักงานรักษาความปลอดภัย กอนวัน
ตรวจอยางนอย 1 วัน 
 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 การเตรียมความพรอมสําหรับวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบ และจัดเตรียมสถานที่ และวัสดุ
อุปกรณใหพรอมตอการรับการประเมินฯ ประสาน
เจาหนาที่ถายภาพตลอดการรับการประเมินฯ 
 

บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
 

2. ตรวจสอบความพรอมของไฟลท่ีใชสาํหรับนาํเสนอ
ผลการดําเนนิงาน 

นักวิชาการศกึษา 

3. ประสานงานกับพนักงานรักษาความปลอดภัย 
เพ่ือใหอํานวยความสะดวกเรื่องที่จอดรถ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

4. ใหการตอนรับ และเชิญกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน ไปยังหองตรวจประเมินท่ี
จัดเตรียมไว 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

5. เชิญผูบริหาร และบุคลากรเขาหองตรวจประเมิน
ที่จัดเตรียมไวเพ่ือรับฟงการชี้แจงวัตถุประสงคการ
ตรวจ และแนะนํากรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน และรับฟงผูบริหารนําเสนอผลการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาในรอบป
การศึกษาที่ประเมิน 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

6. อํานวยความสะดวกกับคณะกรรมการประเมินฯ 
ระหวางการประเมินในการตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

-นักวิชาการ
ศึกษา 
- คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
 

7. จัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม สําหรับผูเขารับ
การสัมภาษณและจัดเตรียมอาหารวาง เคร่ืองดื่ม 
พรอมอาหารกลางวันสาํหรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน และผูบริหาร 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
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8. ประสาน และเชิญผูรับการสมัภาษณใหการ
สัมภาษณ ตามกําหนดการที่กําหนดไว โดยจัดเตรียม
หองรอสัมภาษณที่ใกลกับหองรับการสัมภาษณ 
พรอมบริการอาหารวาง และเม่ือเสร็จสิ้นการ
สัมภาษณ ใหสงผูเขารบัการสัมภาษณกลับพรอม
มอบของที่ระลึก 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

9. ชวงเวลาการรบัการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษา นับเปนชวงเวลาสําคัญท่ีตองมีการ
ประสานงานอยางรวดเร็ว เชน 
   - หากคณะกรรมการตรวจประเมิน ตองการ
สอบถามในประเด็นตาง ๆ เลขานุการ (นักวชิาการ
ศึกษา) สามารถใหขอมูลไดทันท ีแตหากตองให
ผูรับผิดชอบตัวบงชี้เปนผูใหขอมูล ควรให
คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน    
รีบติดตอประสานงานใหผูรับผิดชอบตัวบงช้ีนั้นมาให
ขอมูลแกคณะกรรมการ  
   - การจดบันทึกขอมูลในการสัมภาษณ ใชวิธีการ
บันทึกลงในคอมพิวเตอร และฉายขึ้นจอโปรเจคเตอร 
เพ่ือใหกรรมการไดเห็นขอมูลที่บันทึกระหวางการ
สัมภาษณ โดยบันทึกในประเด็นสําคัญ ๆ ที่
คณะกรรมการแตละทานและผูรับการสัมภาษณได
เสนอแนะไว 
 

นักวิชาการศกึษา 

10. ชวงเวลาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประชุมเพ่ือเตรียมรายงานผลการ
ประเมิน ใหนําขอมูลจากการตรวจประเมินเขา
โปรแกรม Power point ที่ใชสําหรับนําเสนอผลการ
ตรวจประเมิน ดวยวาจา 
 

นักวิชาการศกึษา 

11. เชิญผูบริหารและบุคลากรเพื่อเขารับฟงผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

12. อํานวยความสะดวกในการมอบของที่ระลึก
ใหกับคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

13. ประสานผูเก่ียวของนําคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน เล้ียงรับรอง
อาหารเย็นและกลับที่พัก (กรณีกรรมการยังไม
เดินทางกลบัในวนัตรวจ) 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

14. ประสานงานผูเก่ียวของ และจัดเก็บสถานที่ให
เรียบรอย 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

 
     สําหรับการมอบหมายหนาที่ในการเตรียมความพรอมกอนวันตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา และการเตรียมความพรอมสําหรับวนัตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษานั้น อาจมีการปรับเปลี่ยนไดตามความ
เหมาะสม  
 

15. เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือ
เปนคาใชจายสําหรับ
คณะกรรมการประเมิน
คณุภาพการศึกษาภายใน 
 

1. มหาวิทยาลัยจัดสงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ระดับสวนงาน มายัง
สํานักหอสมุด 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกขออนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจายสําหรับ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในประกอบดวย 
คาตอบแทนคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการ
จายคาตอบแทนคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 
2554) คาพาหนะเดินทางประธานคณะกรรมการฯ คาที่พักประธาน
คณะกรรมการฯ และคาอาหารสําหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (คาใชจายอ่ืน ถามี) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16. แจงกําหนดวันตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในใหบุคลากรทราบ 

นักวิชาการศึกษาทําบันทึกแจงกําหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาใหบุคลากรทราบ ลวงหนาอยางนอย 7 วัน พรอมกับเตรียม
ขอมูลเพื่อเปนเอกสารประกอบในการประชุมบุคลากรเพ่ือเตรียมความ
พรอมสําหรับวันตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยมีผูอํานวยการ 
เปนประธานในการประชุม 
 

17. สํานักหอสมุดรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
 

สํานักหอสมุดดําเนินการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว โดยเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจประเมิน 
นักวิชาการศึกษาจัดทํารางรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ซึ่งประกอบดวยผลการประเมิน จุดแข็ง เรื่องที่สามารถปรับปรุง
ได และบทสัมภาษณ และจัดสงใหคณะกรรมการตรวจประเมิน 
ตรวจสอบความถูกตอง ผานทาง e-mail หากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน เห็นชอบจึงดําเนินการจัดทําเลมรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในฉบับสมบูรณตอไป 
 

18. จัดทํารายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

นักวิชาการจัดทําเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด ตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดย
งานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย จะนําแบบฟอรม
ดังกลาวขึ้นไวที่ url : http://qa.buu.ac.th  
 

19. เสนอคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ใหความเห็นชอบ 
 

1. นักวิชาการศกึษานํารางรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด เสนอตอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความเห็นชอบผานทาง e-mail หาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเห็นชอบ จะดําเนินการ
จัดทํารูปเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) 
ตอไป 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกขอความจัดสงรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด ใหมหาวิทยาลัย 
 

20. กรอกขอมูลรายงานผล
การประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด  
 

นําไฟลรายงานผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด เขาระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : 
CHE3D โดยใช user และ password ตามที่งานประกันคุณภาพ
การศกึษาของมหาวิทยาลัยกําหนดให 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21. จัดทําบันทึกตอบ
ขอบคุณคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และผูเขารับการ
สัมภาษณ 
 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกตอบขอบคุณคณะกรรมการตรวจประเมิน 
และผูเขารับการสัมภาษณท่ีเปนคณาจารย โดยเสนอผูอํานวยการ          
ลงนาม 

22. การจัดทําแผนยกระดับ
เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย 

นําผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน เขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา เพ่ือปรับปรุงและวางแผนการดําเนินงานในป
การศกึษาถัดไป และจัดทําแผนยกระดับเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยตอไป 
 

 
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยบูรพา บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ควรมีทักษะในการประสานงานกับฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
รวมทั้งมีการกําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานที่ไดรับมอบหมายเสร็จทันตามกําหนดเวลา 
ซึ่งจะทําใหสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพหองสมุด เปนไปดวยความถูกตอง นอกจากนี้
บุคลากรที่ทําหนาที่ควรมีการเรียนรู และสามารถใหขอมูลแกบุคลากรสําหรับระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาที่ทางมหาวิทยาลัยกําหนด  
 สําหรับการดําเนินงานดานเตรียมความพรอมรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษานั้น 
บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ควรมีการวางแผนและมีการประชุมคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงานเพ่ือเตรียมความพรอมทั้งดานเอกสารหลักฐาน และการประสานงานในวันรับตรวจประเมิน
ใหสําเร็จลุลวงตามแผนที่ไดกําหนดไว 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวม คือ สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา ไดอยางครบถวนทุกขั้นตอน 
 
ตารางที่ 5 มาตรฐานคุณภาพงานการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

 

สํานักหอสมุดรับทราบนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา           
จากมหาวิทยาลัย ผานการประชุมผูบริหาร และเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
2. ผูอํานวยการถายทอดนโยบาย
การประกันคุณภาพการศึกษาสู
บุคลากร 

 

บุคลากรรับทราบนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาอยาง
ทั่วถึง ผานการประชุมบุคลากร และเอกสารของสํานักหอสมุด 
 

3. แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา พรอม
ภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน  พรอม
ภาระหนาที่ 
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และคําสั่ง
แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวยคณะกรรมการครบตามที่กําหนดไว และมี
ภาระหนาที่ที่ชัดเจน โดยผูอํานวยการเปนผูลงนามคําสั่ง หรือ
เสนอใหมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 

4. กําหนดวนัประชุมเพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา สามารถเขารวมประชุม
ตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

5. การพิจารณาระบบคุณภาพโดย
ผูบริหารและคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
 

ไดระบบคุณภาพที่เห็นชอบรวมกัน 

6. กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทํา
ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา 
 

วางแผนการปฏิบัติงานดานการประกันคุณภาพไดอยาง
ครบถวน 

7. จัดทําเอกสารสรุปการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

รายงานการประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา     
มีความครบถวนทุกประเด็นการพิจารณา 
 
 

8. รวบรวมตัวชีว้ัดตามมติของ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

 

ตัวชี้วัดคุณภาพ มีความครบถวนตามภารกิจของสํานักหอสมุด 

9. ทําบันทึกหลักฐานการแจกจาย 
ตัวบงชี้คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ 
ตามมติคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา 

ตัวบงชี้คุณภาพมีผูรับผิดชอบชัดเจน 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
10. รวบรวมเอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารตามผลการปฏิบัติงาน มีความครบถวน สามารถแสดง
ถึงการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

 

11. จัดทํารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของสํานักหอสมุด 
 

รายงานการประเมินตนเอง ของสํานักหอสมุด ที่มีขอมูล
ครบถวน 

12. เสนอคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด ใหความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 
 

13. กําหนดวันประชุมเพื่อวาง
แผนการตรวจประเมินคณุภาพ
การศกึษา 
 

คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน สามารถ
เขารวมประชุมตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

14. จัดประชุมเพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
 

วางแผนการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาไดอยาง
ครบถวน 
 

15. เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน
คาใชจายสําหรับคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

วงเงินที่ขออนุมัติครอบคลุมกับคาใชจายในการดําเนินงาน 

16. แจงกําหนดวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในใหบุคลากร
ทราบ 
 

บุคลากรรับทราบกําหนดการตาง ๆ ในวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา อยางทั่วถึง 

17. สํานักหอสมุดรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

สํานักหอสมุดไดรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาตาม
แผนงานที่กําหนดไว 

18. จัดทํารายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดมีความครบถวนสมบูรณ 
 

19. เสนอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
20. กรอกขอมูลรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ลงระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  
 

นักวิชาการศึกษาสามารถนําขอมูลเขาระบบ CHE3D ไดตรง
ตามกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว 

21. จัดทําบันทึกตอบขอบคุณ
คณะกรรมการตรวจประเมิน และผู
เขารับการสัมภาษณ 
 

คณะกรรมการตรวจประเมิน และผูเขารับการสัมภาษณที่เปน
คณาจารย ไดรับบันทึกตอบขอบคุณ ไมเกิน 14 วันหลังเสร็จสิ้น
การตรวจประเมิน 

22. การจัดทําแผนยกระดับเพ่ือ
เสนอตอมหาวิทยาลัย 
 

แผนยกระดับปการศึกษาถัดไป จากผลการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายในปที่รับการประเมิน 

23. แจงหรือประสานงานการแกไข
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จากแผน
ยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 
 

เรื่องที่สามารถปรับปรุงได ไดรับการแกไข 

24. รายงานผลตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด 

คณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด รับทราบและใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงการดําเนินงาน 

 
ระบบติดตามประเมินผล 
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา ตองสงสรุปผล
การดําเนินงานของกระบวนการดําเนินงานของการประกันคุณภาพการศึกษา และการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาเสนอตอผูอํานวยการ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/แนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณา
ประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 ผูจัดทําคูมือไดนําประสบการณผนวกกับการแสวงหาความรูมาเสนอแนะแนวทางในการ
ปฏิบัติงานการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา และแนวทางการแกไขปญหา เพ่ือที่จะให
การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 6 ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. มหาวิทยาลัยอาจมีนโยบายเปลี่ยนแปลง

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาจาก
ระบบหนึ่ง  ไปสูระบบหนึ่ง 

สํานักหอสมุดพรอมรับการเปลี่ยนแปลง โดยเรง
ศึกษารายละเอียดของระบบคุณภาพการศึกษา   
นั้น ๆ โดยเพ่ิมเติมตัวชี้วัดที่สามารถสะทอนภารกิจ
หลักของสํานักหอสมุดไดเดนชัดขึ้น 
 

2. การถายทอดนโยบายการประกันคุณภาพ
การศกึษาสูบุคลากร 

 

เผยแพรนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา    
ใหหลากหลายชองทาง เชน บันทึกขอความ            
การประชุมบุคลากร เว็บไซตของสํานักหอสมุด  
เปนตน 
 

3. การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสํานักหอสมุด 

เนนย้ําใหผูรับผิดชอบการรายงานผลในแตละ     
ตัวบงชี้ เขียนรายงานการประเมินตนเองใหกระชับ 
และมีความชัดเจน จากนั้นนํารางรายงานการ
ประเมินตนเองเขาที่ประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา เพื่อใหคณะกรรมการไดรวม
พิจารณาตรวจสอบตอไป 
 

4. การเตรียมความพรอมรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

ประชุมผูเก่ียวของในการเตรียมความพรอม        
รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ลวงหนา เพ่ือมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ          
หากผูรบัผิดชอบไมสามารถมาปฏิบัติงานได              
ใหเตรียมมอบหมายผูปฏิบัติงานแทน 
 

5. การจัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน 

สงรางรายงานผลการตรวจประเมิน เวียนให
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ใหความเห็นชอบทาง e-mail เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการจัดทําเลมรายงานผลการตรวจ
ประเมิน 

6. การกรอกขอมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน  ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
  

ตรวจสอบวันกําหนดแลวเสร็จ ในการกรอกขอมูล
รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
จากงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย เพื่อให
ทันกําหนดเวลา 
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 8.   หัวหนาฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ กรรมการ 
 9.   หัวหนาฝายโสตทัศนศึกษา กรรมการ 
 10. หัวหนาฝายเอกสารและวารสาร กรรมการ 
 11. หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ กรรมการ 
 12. ผูชวยผูอํานวยการฝายวชิาการและประกันคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 
 13. นางสมหมาย   ลิ้มปติพานิชย กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
              คณะกรรมการฯ มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 1. กําหนดนโยบายการดําเนินงาน กําหนดตัวช้ีวัด จัดทําแผนการดําเนินงานและการมีความรวมมือกับ
สถาบันอื่น ๆ ดานการประกันคุณภาพ 
 2. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด 
 3. ควบคมุ ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานตาง ๆ ในสํานักหอสมุด 
 4. ติดตามและตรวจสอบขอมูลการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)             
ของสํานักหอสมุด 

สั่ง ณ  วันที่     16   มีนาคม  พ.ศ. 2560 

(ลงช่ือ)   วันทนา   กิติศรีวรพันธุ 
 

(นางวันทนา   กิติศรีวรพันธุ) 
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด ปฏิบัติการแทน 
ผูปฏิบัติหนาทีอ่ธกิารบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 



- สําเนา – 
 

คําส่ังสํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  037 /2559 

เรื่อง  แตงต้ังคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 -------------------------- 

 เพื่อใหการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
เปนไปดวยความเรียบรอย  อาศัยอํานาจตามคําส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 ลงวันท่ี 2 มิถุนายน พ.ศ. 
2557  เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน  จึงขอแตงต้ังผูมีรายชื่อดังตอไปน้ีเปน
คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา โดยยกเลิกคําสั่ง
สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยบูรพา  ที่ 008/2558  ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558  และใชคําส่ังสาํนักหอสมุด
ฉบับน้ีแทน 
 คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 1.   นางวัชรียพร คุณสนอง  ประธานกรรมการ 
 2.   นางนิตยา  ปานเพชร  กรรมการ 
 3.   นางสาวอุฬาริน  เฉยศิริ   กรรมการ 
 4.   นางสาวประภาศรี วรรณสินสมบัติ  กรรมการ 
 5.   นางสาวอัญชสา ขําอยู   กรรมการ 
 6.   นางสาวเกษร จันทร   กรรมการ 
 7.   นางสาวสุภาวดี เพชรช่ืนสกุล  กรรมการ 
 8.   นางสาวชมพูนุช นาคสุริวงษ  กรรมการ 
 9.   นางสมหมาย ลิ้มปติพานิชย  กรรมการ 

  10.  นางสาวนิลุบล โรจนสัตตรัตน  กรรมการและเลขานุการ 
              คณะกรรมการฯ มีหนาที่รวบรวมขอมูล หลักฐานประกอบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง                     
(Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด และเปนผูดําเนินงานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา                    
ท้ังจากภายในและภายนอก เพ่ือใหการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด เปนไปดวยความเรียบรอย           
และมีประสิทธิภาพ 

สั่ง ณ  วันท่ี   28  เมษายน  พ.ศ. 2559 
 

(ลงช่ือ)   วันทนา   กิติศรีวรพันธุ 
 

(นางวันทนา   กิติศรีวรพันธุ) 
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด ปฏิบัติการแทน 

ผูรักษาการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 








