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บทท่ี 1 
บทนํา 

 

บทบาทของหองสมุดในระดับอุดมศึกษา 
 หองสมุดสถาบันอุดมศึกษา เปนหนวยงานสนับสนุนภารกิจหลักของมหาวิทยาลัย ซึ่งมี
ทรัพยากรสารสนเทศและบริการที่หลากหลาย เพ่ือสนับสนุนการเรียนการสอนและการคนควาวิจัย 
ตอบสนองความตองการของคณาจารยและนิสิตของมหาวิทยาลัย นอกจากนั้นหองสมุดยังมีบทบาท
ดานการบริการวิชาการแกชุมชนในทองถิ่นอีกดวย ทั้งนี้ สามารถจําแนกบทบาทที่สําคัญของหองสมุด
ในสถาบันอุดมศึกษาไดดังนี้ 
  1. บทบาทดานการจัดการบริหารและการบริการของหองสมุดเพ่ือดําเนินการตาม 
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 

พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 ทําใหตระหนักถึงบทบาทของ
การศกึษาตอการพัฒนาคนไทย เปนการเปลี่ยนแปลงวิธีการจัดการศึกษาโดยใหความสําคัญกับผูเรียน 
หรือผูเรียนเปนศูนยกลาง ดังนั้น ในการจัดการบริหารและการบริการของหองสมุด ผูใชบริการ 
หองสมุดเปนศูนยกลางการเรียนรู มีความสามารถในการแสวงหาความรูไดดวยตนเอง ใหผูใชบริการ 
เขามามีสวนรวมในการจัดการบริการหองสมุดไดดวย ในดานบรรณารักษ หรือผูใหบริการ เปนผูมี 
ความรูความสามารถในศาสตรวาดวยหองสมุด สามารถอํานวยความสะดวกใหผูใชบริการสามารถ 
เรียนรูไดดวยตนเองมากท่ีสุด ทั้งนี้กระบวนการเรียนรูในหองสมุด ตองเปนการเรียนรูที่สรางความสขุ 
(ทองอยู แกวไทรฮะ, 2543) 
  2. บทบาทดานทรัพยากรสารสนเทศ 
   บทบาทหนาที่หองสมุดในฐานะแหลงทรัพยากรการเรียนรู เนนการจัดหาและ 
บริการทรัพยากรทางการศึกษาท่ีมีความหลากหลายข้ึน มีบทบาทเก่ียวของกับการจัดการเรียนการ
สอนสอดคลองกับการเรียนการสอนมากยิ่งข้ึน เชน ทรพัยากรสารสนเทศสามารถบูรณาการกับ
หลักสูตร มีความเหมาะสมกับลักษณะของผูเรียนที่มีความแตกตางกัน รวมทั้งเปนตัวกลางในการ
เขาถึงสารสนเทศตาง ๆ ทั้งที่มีอยูภายในหองสมุดและไมมีใหบริการในหองสมุด เพ่ือใหผูใชสามารถ
เชื่อมโยงไปศึกษาคนควาเพ่ิมเติมได (กุลธิดา ทวมสุข จุฑารัตน ศราวณะวงศ และกันยารัตน เควียเซน
, 2554) ทรัพยากรสารสนเทศในหองสมุด สถาบันอุดมศึกษามีการจัดในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส        
เพ่ิมมากขึ้น โดยอนุญาตใหผูใชเขาถึงเนื้อหาได ทันที ซึ่งจะเนนรูปแบบ Full Text เนนสารสนเทศท่ีมี
ประโยชนโดยตรงกับผูใช และสรางคุณคาตอ การจัดการเรียนการสอนและการวิจัยของมหาวิทยาลัย 
มีการจัดการเตรียมสารสนเทศที่ประกอบการ เรียนการสอนตามที่ผูใชตองการ นอกจากนี้ยังมีความ
รวมมือและสรางเครือขายความรวมมือในการ จัดการทรัพยากรสารสนเทศที่เขมแข็งข้ึน (ปยสุดา   
ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) การจัดหาทรัพยากรสารสนเทศอิเล็กทรอนิกส สื่อประสมเพ่ือ 
การเรียนรูดวยตนเอง เพื่ออํานวยความสะดวกในการใชและสามารถใหบริการไดกวางขวางมากยิ่งข้ึน 
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  3. บทบาทดานการบริการสารสนเทศ 
   การบริการท่ีผูใชสามารถเขาถึงทรัพยากรสารสนเทศและบริการตาง ๆ ไดตลอด       
24 ชั่วโมง มีการมุงเนนการใหบริการสารสนเทศเชิงรุกที่สามารถเขาถึงตัวผูใช ตรงกับความตองการ
ของผูใช โดยการวิเคราะหพฤติกรรมการใชสารสนเทศของผูใชมีการใหคําปรึกษาเชิงลึกสําหรับ
ผูใชบริการในดานตาง ๆ และมีบรกิารออนไลนมากขึ้น รวมทั้งการนําเทคโนโลยีมาใชในการใหบริการ
มากยิ่งข้ึนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการใหบริการ (ปยสุดา ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) 
   ในการประเมินคุณภาพของหองสมุดซึ่งวัดจากความพึงพอใจของผูใชตอบริการ
หองสมุด ดังนั้น หองสมุดจึงควรมีการพัฒนางานบริการใหมๆ ใหตอบสนองความตองการของผูใชซึ่งมี
การเปลี่ยนแปลงและแตกตางกันในแตละบุคคล มีการขยายบริการอิเล็กทรอนิกสและเครื่องมือในการ
เขาถึงสารสนเทศ มีการพัฒนารูปแบบและเครื่องมือตาง ๆ ที่จะชวยสนับสนุนใหผูใชสามารถเขาถึง
สารสนเทศ มีการปรับปรุงพัฒนาฐานขอมูลบรรณานุกรมออนไลนของหองสมุด ใหสามารถเขาใชงาน
ไดดี สามารถเชื่อมตอกับฐานขอมูลบรรณานุกรมออนไลนของหองสมุดอ่ืน การสงเสริมการสอนโดยใช
เทคโนโลยีสารสนเทศและการสอนการรูสารสนเทศ ผูเรียนจะตองไดรับการฝกฝน (กุลธิดา ทวมสุข 
จุฑารัตน ศราวณะวงศ และกันยารัตน เควียเซน, 2554) ทั้งในรูปกลุม หรือรายบุคคลและที่เปน
ทางการและไมเปนทางการ 
  4. บทบาทดานผูใหบริการสารสนเทศ 
   ผูใหบริการสารสนเทศสามารถใหคําแนะนําที่เก่ียวของกับสารสนเทศแกผูใชบริการ 
ใหความชวยเหลือ ใหคําปรึกษาในการคนหาขอมูล เปนผูสอนและฝกอบรม เปนผูชวยนกัวิจัยในการ
ใหคําแนะนําสารสนเทศ คนหาสารสนเทศจากแหลงตาง ๆ มาใชในการเรียนการสอน การวิจัย          
เปนผูใหคําแนะนําและเผยแพรเก่ียวกับกิจกรรม การบริการและรายละเอียดอื่นๆ ของหนวยงาน 
สามารถวิเคราะหผูใช ศึกษาพฤติกรรมการใชสารสนเทศของผูใชโดยการวิจัย เพ่ือนําผลที่ไดมาเปน
แนวทางในการปรับปรุงการใหบริการและสงเสริมการใชบริการสําหรับผูใชแตละกลุม ใหความสําคัญ
กับความตองการของผูใชแตละกลุม ทําใหผูใหบริการเขาอกเขาใจถึงความตองการของผูใชบริการ 
(ปยสุดา ตันเลิศ และกุลธิดา ทวมสุข, 2554) มีการเรียนรูความตองการของผูใช เพ่ือตอบสนองความ
ตองการของผูใชลดชองวางระหวางความตองการหรือความคาดหวังของผูใชกับบริการของหองสมุด 
เพ่ือใหหองสมุดสถาบันอุดมศึกษาสามารถดําเนินงานตาง ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ การพัฒนา
ประสิทธิภาพและศักยภาพของบุคลากร ถือวาเปนเรื่องท่ีมีความสําคัญ บุคลากรควรไดรับการพัฒนา
อยางตอเนื่องโดยมุงเนนในดานการใชเทคโนโลยีสารสนเทศเพื่อพัฒนางาน การพัฒนาประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน  การใชภาษาอังกฤษ และการใหบริการดวยจิตสํานึกที่ด ีสามารถคนหาวิธีที่จะ
ชวยเหลือหรืออํานวยความสะดวกแกผูใชบรกิาร เพ่ือใหผูใชบริการสามารถเขาถึงขอมูลที่ตองการ 
ตามแหลงขอมูลที่มีอยูหลากหลายได เชน การรวมงานกับอาจารยผูสอนเพ่ือทราบแนวทางการจัดหา
ทรัพยากรสารสนเทศ เปนผูแนะนําใหดานการใชหองสมุด กิจกรรมสงเสริมการใชหองสมุด เชน การ
บรรยายเก่ียวกับหองสมุด รวมทั้งมีความเต็มใจในการใหบริการ (นันทนาพร แยมเทศ, 2546) 
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หองสมุดสถาบันอุดมศึกษากับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 การประกันคุณภาพการศกึษา หมายถึง กิจกรรมหรือแนวปฏิบัติใดๆ ที่หากไดดําเนินตาม
ระบบและแผนที่ไดวางไวแลว จะทําใหเกิดความมั่นใจวาจะไดผลผลิตของการศึกษาที่มีคุณภาพตาม
คุณลักษณะที่พึงประสงค การประกันคุณภาพจะมีประสิทธิผล ก็ตอเมื่อไดมีการประเมินผลการ
ดําเนินการของระบบการผลิตบัณฑิต และปจจัยที่มีผลตอคุณภาพของบัณฑิตอยางตอเนื่อง รวมทั้งได
มีการทบทวน และติดตามกระบวนการผลิตโดยใกลชิด 
 ความสําคัญของการประกันคุณภาพการศึกษา 
 1.  มีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาที่มีรูปแบบที่ชัดเจน และบงชี้ไดวาการจัด
การศกึษาในระดับอุดมศึกษาไดเปนไปอยางมีคุณภาพ 
 2.  คุณภาพของสถาบันอุดมศึกษาและบัณฑิต มีแนวโนมที่จะมีความแตกตางกันมากขึ้น 
 3.  มีการแขงขันกันในเชิงคุณภาพของการจัดการศึกษา และคุณภาพของบัณฑิตในวงการ
อุดมศึกษา 
 4.  ตองมีการพัฒนาองคความรูใหเปนสากล เพ่ือใหไดรับการยอมรับจากนานาชาติมากขึ้น 
 5.  มีความจําเปนที่จะตองสรางความมั่นใจใหแกสังคมวาสามารถผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพ 
 6.  ตองใหขอมูลสาธารณะ (Public Information) ที่เปนประโยชนตอนักศึกษา  ผูจางงาน 
ผูปกครอง รัฐบาล และประชาชนทั่วไป 
 7. สังคมตองการระบบอุดมศึกษาที่มีความโปรงใส (Transparency) และความรับผิดชอบ
ซึ่งตรวจสอบได (Accountability) 
 รูปแบบของการประกันคุณภาพการศึกษา ในระดับอุดมศึกษานั้น ตามหลักการและ 
แนวทางดังกลาวนั้นจะประกอบดวย 3 สวน คือ สวนแรกการควบคุมคุณภาพภายใน (Internal 
Quality Control) เปนสวนที่สถาบันศึกษา จะตองจัดใหมีระบบการควบคุมภายในองคประกอบ     
ตาง ๆ ที่จะมีผลตอการผลิต สวนที่สอง การตรวจสอบคุณภาพ (Quality Auditing) เปนกลไกการ
ดําเนินการจากภายนอก ที่เขาไปตรวจสอบระบบการควบคุมคุณภาพที่สถาบันอุดมศึกษาไดจัดใหมีขึ้น
ตามหลักการและแนวทางที่สํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษากําหนด สวนที่สาม การประเมิน
คุณภาพ (Quality Assessment) เปนการประเมินผล การดําเนินการของสถาบันอุดมศึกษาจาก
ภายนอก โดยภาพรวมวาเม่ือไดมีการใชระบบการประกันคุณภาพแลว ทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง           
ในเชิงคณุภาพมากนอยเพียงใด 

 การประกันคุณภาพการศึกษานั้นสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษา (สกอ.) ไดถือเปน
นโยบาย โดยกําหนดไวในแผนพัฒนาอุดมศึกษา ฉบับที่ 8 อยางชัดเจน ทั้งนี้ก็เพ่ือที่จะใหสถาบันอุดม 
ศึกษา ไดมีมาตรฐานในการผลิตบัณฑิตที่มีคุณภาพออกไปรับใชสังคมในยุคของการเปลี่ยนแปลงทาง
เทคโนโลยีนี้ องคประกอบที่ทางสํานักงานคณะกรรมการการอุดมศึกษาถือเปนเกณฑในการพัฒนา
คุณภาพการศึกษา คือ  
 1. หลักสูตร ซึ่งเปนสิ่งที่กําหนดทิศทางและคุณลักษณะที่พึงประสงคของบัณฑิตตาม         
ที่มุงหวังไวเม่ือเปดดําเนินการหลักสูตร 
 2. คณาจารย มีความสําคัญในฐานะที่เปนผูถายทอดความรู ทัศนคติ และแนวคิดที่ถูกตอง
ใหกับนักศึกษา 
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 3. หองสมุด มีบทบาทในฐานะเปนแหลงรวมองคความรู และสงเสริมพัฒนาการทาง
วิชาการใหแกนักศึกษา และเปนแหลงสรางเสริมลักษณะนิสัยการคนควาดวยตนเองใหกับนักศึกษา  
 4. สื่อการศึกษา เปนเครื่องมือที่จะทําใหการเรียนการสอนเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ     
มีเนื้อหาครบถวน มีมาตรฐาน และงายตอการเขาใจ  

 5. อุปกรณการศึกษา เปนสิ่งเสริมสรางทักษะความเขาใจและประสบการณในการ เรียนรู 
ทําใหภาคทฤษฎีมีความสมบูรณยิ่งข้ึน  
 6. การวัดและประเมินผลการศึกษา เปนเครื่องมือที่จะประเมินประสิทธิภาพการรับรู   
ของนักศึกษา และสะทอนใหเห็นถึงคุณภาพของการสอน  
 7. การวิจัยและการสรางองคความรูใหม เปนปจจัยท่ีจะพัฒนาคุณภาพของอาจารย และ
คุณภาพของเนื้อหาสาระที่จะถายทอด รวมท้ังการสรางองคความรูใหเกิดข้ึนในมหาวิทยาลัย  
 องคประกอบดังกลาวนี้เปนเพียงสวนหนึ่งที่เก่ียวของคุณภาพของการผลิตบัณฑิต        
เทานั้น แตละสถาบันอาจเพิ่มเติมองคประกอบที่เห็นวาจําเปนจะตองควบคุมไดตามความเหมาะสม 
โดยอิสระ  
 หองสมุดไดถูกกําหนดเปนองคประกอบหนึ่งที่จะตองไดรับประกันคุณภาพ เพราะหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา มีความสําคัญตอการเรียนการสอนและการวิจัย ในสถาบันอุดมศึกษาเปนอยางยิ่ง 
โดยมีบทบาทสําคัญ คือ บทบาทการเปนผูสนับสนุนคุณภาพของสถาบันอุดมศึกษา และหองสมุดใน
ฐานะเปนองคกรคุณภาพ  และสําหรับภาระหนาที่ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพานั้น ไดปรากฏ
ในประกาศมหาวิทยาลยับูรพา ในราชกิจจานุเบกษา เรื่อง การจัดตั้งสวนงาน และภาระหนาที่ของ
สวนงาน พ.ศ. 2558 ณ วันที่ 18 พฤศจิกายน พ.ศ. 2558 ขอ 29 วา “สํานักหอสมุด เปนหนวยงาน
กลางในการบริหารหองสมุดและสารสนเทศท่ีสนับสนุนภารกิจของมหาวิทยาลัยในการพัฒนาการเรียน
การสอน การคนควาวิจัยและการบริการวิชาการแกสังคม” 
 สํานักหอสมุดเปนสวนงานสนับสนุนวิชาการระดับสถาบัน/ สํานัก และไดดําเนินงาน
ประกันคุณภาพการศึกษาตามแนวทางที่มหาวิทยาลัยกําหนดมาอยางตอเนื่อง ซึ่งฝายประกันคุณภาพ
การศกึษาไดนําระบบการประกันคุณภาพการศึกษามาเปนสวนหนึ่งของกระบวนการจัดการ และการ
บริหารงานของสํานักหอสมุด โดยสงเสริมและสนับสนุนใหบุคลากรไดมีสวนรวม และมีสวนรับผิดชอบ
ในการดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา ที่ผานมายังไมไดมีการรวบรวมวิธีปฏิบัติงาน เอกสารที่
เก่ียวของท่ีชัดเจน จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงาน (Work Manual) เรื่อง “การดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา” เพ่ือใหบุคลากรสามารถปฏิบัติงานไดดวย
ความถูกตอง เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลยิ่งข้ึน 
 

วัตถุประสงค 
 1. เพ่ือใหสํานักหอสมุดมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงานที่ชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร
ที่แสดงถึงรายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุงไปสูการบริหาร
คุณภาพทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
 2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานที่สามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
หรือผูปฏิบัติงานอ่ืนใหสามารถปฏิบัติงานแทนกันได 
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 3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาของ
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา สามารถดําเนินงานไดอยางมปีระสิทธิภาพ สามารถปฏิบัติหนาที่
แทนกันได 

 
ขอบเขต 
 คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมรายละเอียดกระบวนการดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา ซึ่งรวมถึงกระบวนการตรวจประเมินคุณภาพการศกึษา เพ่ือเปนแนวทางในการ
ดําเนินงานและปฏิบัติตามไดอยางถูกตอง ซึ่งคูมือฉบับนี้เหมาะสําหรับผูทีเ่ปนผูปฏิบัติงานดานประกัน
คุณภาพการศึกษา และรวมถึงบุคลากรของสํานักหอสมุดที่เก่ียวของ  

 
คําจํากัดความ 
 ในกระบวนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา มีคําสําคัญที่ตองใหคําจํากัดความ ดังนี้ 
 การดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา หมายความวา การดําเนินงานประกันคุณภาพ
การศกึษา ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 นโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา หมายความวา แนวทางการดําเนินงานประกัน
คุณภาพการศึกษา ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา เพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา  หมายความวา การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในระดับสวนงาน สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

 ผูบริหาร  หมายความวา  ผูอํานวยการสํานักหอสมุด รองผูอํานวยการสํานักหอสมุด 
ผูชวยผูอํานวยการสํานักหอสมุด  และหัวหนาฝาย 

 คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  หมายความวา  คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัยบูรพา 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่ 1 โครงสรางองคกร สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา

อธิการบดี 

สภามหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ คณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายวิชาการและ
ประกันคุณภาพ 

ผูชวยผูอํานวยการ 
ฝายบริการ
สารสนเทศ 

 

รองผูอํานวยการ 
ฝายเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
 

งานอาคาร 
สถานที่และ 
ยานพาหนะ 

หัวหนาฝาย 

เอกสารและ
วารสาร 

หัวหนาฝาย    
โสตทัศนศึกษา 

หัวหนาฝาย 

วิเคราะหทรัพยากร
สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 
พัฒนาทรัพยากร

สารสนเทศ 

หัวหนาฝาย 

บริการ 
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คอมพิวเตอร 

 

งานหองสมุด  
 ดิจิทัล 
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อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 
ตารางที่ 1 อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามตําแหนงและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามตําแหนง และวุฒิการศึกษา 
ตําแหนง วุฒิการศึกษา รวม 

(คน) ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1. บรรณารักษชํานาญการพิเศษ - - 7 7 
2. บรรณารักษชํานาญการ - 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. เจาหนาที่บริหารงานทั่วไปชํานาญการ - - 1 1 
11. นักวิชาการศึกษา - 1 - 1 
12. บุคลากรชํานาญการ - 1 - 1 
13. ผูปฏิบัติงานหองสมุด 15 - - 15 
14. ผูปฏิบัติงานโสตทัศนศึกษา 1 - - 1 
15. ผูชวยปฏิบัติงานบริหาร 2 - - 2 
16. ผูปฏิบัติงานชาง 1 - - 1 
17. พนักงานเขาและเย็บเลม 3 - - 3 
18. แมบาน 2 - - 2 
19. พนักงานบริการเอกสารทั่วไป 1 - - 1 
20. พนักงานขับรถยนต 1 - - 1 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562) 
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ตารางที่ 2 อัตรากําลังของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา จําแนกตามฝายที่สังกัดและวุฒิการศึกษา 
 

จําแนกตามฝายที่สังกัด และวุฒิการศึกษา 
ฝาย วุฒิการศึกษา  

รวม ต่ํากวา ป.ตร ี ป.ตร ี ป.โท 

1.  สํานักงานผูอํานวยการ 4 3 3 10 
2.  เทคโนโลยีสารสนเทศ 2 2 - 4 
3.  บริการสารสนเทศ 9 4 3 16 
4.  พัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 5 - 2 7 
5.  วิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 3 2 4 9 
6.  โสตทัศนศึกษา 1 2 - 3 
7.  เอกสารและวารสาร 2 - 2 4 

รวม 26 13 14 53 
(ขอมูล ณ วันที่ 31 พฤษภาคม พ.ศ. 2562) 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภาพที่  2  การแบงสวนงานของสํานักงานผูอํานวยการ สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 

งานการเงินและบัญชี 

งานพัสดุ 

งานสารบรรณ 

งานบุคลากร 

งานแผนงาน 
 

งานประกันคุณภาพการศึกษา 

สํานักงานผูอํานวยการ 

งานอาคารสถานที่และยานพาหนะ 
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 บทบาทหนาที่งานประกันคุณภาพการศึกษา 
 งานประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา มีหนาที่พิจารณาเลือก
ระบบท่ีจะนํามาใชในการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานของสํานักหอสมุด โดยมุงเนนเปนระบบท่ีได
มาตรฐานสอดคลองกับนโยบายของมหาวิทยาลัย ซึ่งระบบที่นํามาใชคือระบบควบคุมคุณภาพทีเ่นน
การดําเนินงานตามวงจรการเรียนรูของ Deming PDCA ไดแก 
   การวางแผน (P : Plan) คือ การวางแผนในการดําเนินงาน 
   การปฏิบัติการ (D : Do) คือ การลงมือทําตามแผนที่วางไว 
   การตรวจสอบ (C : Check) คือ การตรวจสอบผลการดําเนินงานกับแผน 
   การปรับปรุง (A : Act) คือ การปรับปรุงผลที่ไดรับ 
เพ่ือใหการปฏิบัติงานประกันคุณภาพมีประสิทธิภาพ ตลอดจนเปนการขับเคลื่อนการดําเนินงานของ
สํานักหอสมุด เพื่อใหบริการไดตรงตามความตองการของผูใชบริการ 

 ในกระบวนการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัย
บูรพา มีบุคคลที่มีหนาที่รับผิดชอบและบุคคลที่เก่ียวของ ประกอบดวย 

 ผูอํานวยการสํานักหอสมุด เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการเปนผูนําและใหคําปรึกษา ในการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษา โดยผูอํานวยการจะทําหนาที่เปนตัวแทนฝายบริหารขององคกร 
(QMR) หรือมอบหมายใหผูบริหารระดับรองลงไปผูมีหนาท่ีดูแลงานดานนี้ทําหนาที่เปน QMR ก็ได 

 ผูชวยผูอาํนวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ  เปนผูบริหารระดับรองจาก
ผูอํานวยการ ผูทําหนาที่ดูแลงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา โดยอาจไดรับการแตงตั้งใหดํารง
ตําแหนงรองผูอํานวยการ หรือผูชวยผูอํานวยการก็ได ขึ้นอยูกับดุลยพินิจของผูอํานวยการ โดยจะ
ไดรับมอบหมายใหขับเคลื่อนการประกันคุณภาพการศึกษาตามนโยบายที่กําหนด ทําหนาที่กํากับ
ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงานใหงานตาง ๆ ขับเคลื่อนไปไดตามแผนงานที่กําหนดไว 

 คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา  เปนผูมีบทบาทหนาที่หลักในการกําหนด
นโยบาย ควบคุม ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการศกึษาของสํานักหอสมุด 

 คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน  เปนผูมีบทบาทหนาที่หลักใน
จัดการทําเอกสาร เพื่อเปนหลักฐานการดําเนินงานตามคุณภาพท่ีกําหนดไว รวบรวม ติดตามผลการ
ดําเนินงานตาง ๆ ใหเปนหลักฐานอยางเปนรูปธรรม เพ่ือความสะดวกในการตรวจสอบและประเมิน 

 นักวิชาการศึกษา  เปนผูมีบทบาทหนาที่ ในการประสานงานและติดตามการดําเนินงาน
การประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามแผนการดําเนินงานที่ไดจัดเตรียมไว จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และคณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน รวมถึงจัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในใหกับ
มหาวิทยาลัย 

 ผูรับผิดชอบตัวบงชี้คุณภาพ  เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการจัดเตรียมเอกสารประกอบ  
การตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา และใหขอมูลแกคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ในวันรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
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 บุคลากรสํานักหอสมุดในฝายตาง ๆ เปนผูมีบทบาทหนาที่ในการทําหนาที่ในงานท่ี
รับผิดชอบใหมีประสิทธิภาพ เชน เปนผูใหขอมูลในสวนที่ตนรับผิดชอบ จัดสถานที่ อุปกรณ อํานวย
ความสะดวก จัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม และอาหารกลางวันแกคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน และผูรับการสัมภาษณในการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา เปนตน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



บทท่ี 2 
แนวคิด ทฤษฎ ีและเอกสารที่เกี่ยวของ 

 
 ในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง “การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา” ในครั้งนี้ เพ่ือใหกระบวนการปฏิบัติงานที่ไดมีประสิทธิภาพ และ
ไดมาตรฐานในการปฏิบัติงาน รวมถึงเพ่ือใหผูปฏิบัติงานใหมไดรับทราบ และเปนการเสริมสมรรถนะ
องคความรูตามสายงาน ผูจัดทําไดมีการตรวจสอบแนวคิด ทฤษฎี และเอกสารงานที่เกี่ยวของ ดังนี้ 
 1. กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษา 
 2. กระบวนการและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน 
 3. เอกสารที่เก่ียวของในการปฏิบัติงาน  
 

กฎหมายที่เกีย่วของกับการประกันคณุภาพการศึกษา 
  

 1. พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2545         
ที่เก่ียวของกับการประกันคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา 

 พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ. 2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2545 ได
กําหนดจุดมุงหมายและหลักการของการจัดการศึกษาที่มุงเนนคุณภาพและมาตรฐาน โดยกําหนด
รายละเอียดไวใน หมวด 6 มาตรฐานและการประกันคุณภาพการศึกษา ซึ่งประกอบดวย “ระบบการ
ประกันคุณภาพภายใน” และ “ระบบการประกันคุณภาพภายนอก” เพ่ือใชเปนกลไกในการผดุงรักษา
คุณภาพและมาตรฐานของ สถาบันอุดมศึกษา 

 การประกันคุณภาพภายใน เปนการสรางระบบและกลไกในการพัฒนา ติดตามตรวจสอบ
และประเมินการดําเนินงานของสถานศึกษาใหเปนไปตามนโยบาย เปาหมายและระดับคุณภาพตาม
มาตรฐานที่กําหนดโดยสถานศึกษาและหรือหนวยงานตนสังกัด โดยหนวยงานตนสังกัดและ
สถานศึกษากําหนดใหมีระบบการประกันคุณภาพภายในสถานศึกษาและใหถือวาการประกันคุณภาพ
ภายในเปนสวนหนึ่งของกระบวนการบริหารการศึกษาที่ตองดําเนินการอยางตอเนื่องมีการจัดทํา
รายงานประจําปที่เปนรายงานประเมินคุณภาพภายในเสนอตอสภาสถาบัน หนวยงานตนสังกัด และ
หนวยงานที่เก่ียวของเพ่ือพิจารณาและเปดเผยตอสาธารณชนเพื่อนําไปสูการพัฒนาคุณภาพและ
มาตรฐานการศึกษาและเพ่ือรองรับการประกันคุณภาพภายนอก 

 การประกันคุณภาพภายนอก เปนการประเมินคุณภาพการจัดการศึกษาเพื่อใหมีการ
ติดตามและตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษา โดยคํานึงถึงความมุงหมาย 
หลักการ และแนวการจัดการศึกษาในแตละระดับ ซึ่งประเมินโดย “สํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) หรือเรียกชื่อยอวา “สมศ.” พระราชบัญญัติการศึกษา
แหงชาติ พ.ศ.2542 แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่2) พ.ศ.2545 ไดกําหนดใหสถานศึกษาทุกแหงตองไดรับ
การประเมินคุณภาพภายนอกอยางนอย 1 ครั้งในทุกรอบ 5 ป นับตั้งแตการประเมินครั้งสุดทาย และ
เสนอผลการประเมินตอหนวยงานที่เก่ียวของและสาธารณชน   
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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) ไดกําหนดแนว
ทางการพัฒนา และแกปญหาอุดมศึกษาที่ไรทิศทาง ซ้ําซอน ขาดคณุภาพ และขาดประสิทธิภาพ   
โดยใชกลไกการประเมินคุณภาพและมาตรฐานการศึกษาเปนกลไกหลักในการดําเนินการ กลาวคือ  
ใหมีการสรางกลไกการประเมินคุณภาพสถาบันอุดมศึกษาตามพันธกิจของสถาบันในแตละกลุม ซึ่งมี
พ้ืนที่บริการและจุดเนนระดับการศึกษาที่ตางกัน รวมทั้งมีพันธกิจและบทบาทในการพัฒนาสังคมและ
เศรษฐกิจของประเทศตางกันตามความหลากหลาย ทั้งการพัฒนาฐานรากสังคม เศรษฐกิจรวมถึงการ
กระจายอํานาจในระดับทองถิ่น การขับเคลื่อนภาคการผลิตในชนบท ทองถิ่น และระดับประเทศ 
จนถึงการแขงขันในโลกาภิวัตน ซึ่งระบบอุดมศึกษาแตละกลุมเหลานี้จะนําไปสูการเปลี่ยนแปลง
อุดมศึกษา และสงผลกระทบที่เปนประโยชนตอประเทศอยางมีนัยสําคัญ อาทิ สามารถสรางความ
เปนเลิศไดตามพันธกิจของตัวเอง สามารถตอบสนองตอยุทธศาสตรการพัฒนาประเทศดีขึ้น สงผลเชิง
บวกตอการผลิต  พัฒนาและการทํางานของอาจารย สามารถปรับจํานวนของบัณฑิตในสาขาที่เปน
ความตองการของสังคม  ลดการวางงาน  โดยที่สถาบันอุดมศึกษาในกลุมเหลานี้มีกลไกรวมกันในดาน
ประกันคุณภาพ  เพ่ือใหนักศึกษาสามารถตอยอดถายโอนแลกเปลี่ยนกันไดระหวางกลุม และในระยะ
ยาวการประเมินคุณภาพควรนําไปสูระบบรับรองวิทยฐานะ (accreditation) ที่นักศึกษาและ
สาธารณะใหความเชื่อถือ เปนฐานและเงื่อนไขในการจัดสรรงบประมาณของรัฐ และการสนับสนุน
จากภาคเอกชน รวมท้ังการโอนยายหนวยกิต 
 จากกรอบแผนอุดมศึกษาระยะยาว 15 ป ดังกลาว กระทรวงศึกษาธิการไดมีประกาศ
กระทรวงศึกษาธิการ เรื่อง มาตรฐานสถาบันอุดมศึกษา ในป 2551 กําหนดประเภทหรือกลุม
สถาบันอุดมศึกษาเปน 4 กลุม คือ 
 กลุม ก วิทยาลัยชุมชน  หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑิตระดับต่ํากวาปริญญา
ตรี จัดฝกอบรมสนองตอบความตองการของทองถิ่น  เพ่ือเตรียมกําลังคนที่มีความรูเขาสูภาคการผลิต
จริงในชุมชน สถาบันสนับสนุนรองรับการเปลี่ยนอาชีพพ้ืนฐาน เชน แรงงานที่ออกจากภาคเกษตร 
เปนแหลงเรียนรูที่สงเสริมใหประชาชนไดมีโอกาสเรียนรูตลอดชีวิตอันจะนําไปสูความเขมแข็งของ
ชุมชนและการพัฒนาที่ยั่งยืน 
 กลุม ข  สถาบันที่เนนระดับปริญญาตรี หมายความถึง สถาบันท่ีเนนการผลิตบัณฑิต
ระดับปริญญาตรี เพ่ือใหไดบัณฑิตท่ีมีความรูความสามารถเปนหลักในการขับเคลื่อนการพัฒนาและ
การเปลี่ยนแปลงในระดับภูมิภาค สถาบันมีบทบาทในการสรางความเขมแข็งใหกับหนวยงาน ธุรกิจ 
และบุคคลในภูมิภาค เพ่ือรองรับการดํารงชีพ สถาบันอาจมีการจัดการเรียนการสอนในระดับ
บัณฑิตศึกษา โดยเฉพาะระดับปริญญาโทดวยก็ได 
 กลุม ค  สถาบันเฉพาะทาง หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑติเฉพาะทางหรือ
เฉพาะกลุมสาขาวิชา ทั้งสาขาวิชาทางวิทยาศาสตรกายภาพ วิทยาศาสตรชีวภาพ สังคมศาสตรหรือ
มนุษยศาสตร รวมทั้งสาขาวิชาชีพเฉพาะทาง สถาบันอาจเนนการทําวิทยานิพนธหรือการวิจัย หรือ
เนนการผลิตบัณฑิตที่มีความรู ความสามารถ ทักษะและสมรรถนะในการประกอบอาชีพระดับสูง 
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หรือเนนทั้งสองดาน รวมทั้งสถาบันอาจมีบทบาทในการพัฒนาภาคการผลิตจริงท้ังอุตสาหกรรมและ
บริการ สถาบันในกลุมนี้อาจจําแนกไดเปน 2 ลักษณะคือ ลักษณะที่ 1 เปนสถาบันที่เนนระดับ
บัณฑิตศึกษา และลักษณะที่ 2 เปนสถาบันที่เนนระดับปริญญาตรี 
 กลุม ง  สถาบันที่เนนการวิจัยขั้นสูงและผลิตบัณฑิตระดับบณัฑิตศึกษาโดยเฉพาะ
ระดับปริญญาเอก หมายความถึง สถาบันที่เนนการผลิตบัณฑติระดับบัณฑิตศึกษาโดยเฉพาะระดับ
ปริญญาเอก และเนนการทําวิทยานิพนธและการวิจัยรวมถึงการวิจัยหลังปริญญาเอก สถาบันเนนการ
ผลิตบัณฑิตท่ีเปนผูนําทางความคิดของประเทศ สถาบันมีศักยภาพในการขับเคลื่อนอุดมศึกษาไทยให
อยูในแนวหนาระดับสากล มุงสรางองคความรูทฤษฎี และขอคนพบใหมทางวิชาการ 
 ดังนั้น การประกันคุณภาพการศึกษาจึงตองสรางกลไกการประเมินคุณภาพใหสอดรับกับ
การแบงกลุมสถาบันอุดมศึกษา 4 กลุมดังกลาว 
 แผนพัฒนาการศึกษาระดับอุดมศึกษา ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) กําหนดให
อุดมศึกษาไทยในชวงป 2555 – 2559 ตองมีการพัฒนาอยางกาวกระโดดเพ่ือเปนแหลงความรูที่
ตอบสนองการแกไขปญญาวิกฤติและชี้นําการพัฒนาอยางยั่งยืนของชาติและทองถิ่นโดยเรงสราง
ภูมิคุมกันในประเทศใหเขมแข็งขึ้นภายใตหลักปรัชญาเศรษฐกิจพอเพียงและตองสงเสริมการพัฒนา
ประเทศใหสามารถแขงขันไดในประชาคมอาเซียนและประชาคมโลกโดยใหความสําคัญกับการพัฒนา
คนและสังคมใหมีคุณภาพผลิตกําลังคนท่ีมีศักยภาพตรงตามความตองการของตลาดแรงงาน สามารถ
ทํางานเพ่ือดํารงชีพตนเอง และเพ่ือชวยเหลือสังคมมีคุณธรรมมีความรับผิดชอบและมีสุขภาวะทั้ง
รางกายและจิตใจรวมทั้งพัฒนาอาจารยใหเปนมืออาชีพและผูเชี่ยวชาญมืออาชีพใหเปนอาจารยพัฒนา
วชิาชีพอาจารยใหเปนที่ยอมรับของสังคม มีการจัดการเพื่อพัฒนาเศรฐกิจของประเทศไทยโดยใช
ความรูเทคโนโลยีและนวัตกรรมความคิดสรางสรรคบนพ้ืนฐานการผลิตและการบริโภคที่เปนมิตรตอ
สิ่งแวดลอมซึ่งจะนําไปสูการพัฒนาเพ่ือประโยชนสุขที่ยั่งยืนของประเทศไทย ท้ังนี้ โดยอาศัยการ
บริหารจัดการอุดมศึกษาเชิงรุกและพระราชบัญญัติอุดมศึกษาเปนเครื่องมือสําคัญในการขับเคลื่อน
วิสัยทัศนป 2559 “อุดมศึกษาเปนแหลงองคความรูและพัฒนากําลังคนระดับสูงที่มีคุณภาพเพ่ือการ
พัฒนาชาติอยางยั่งยืนสรางสังคมการเรียนรูตลอดชีวิตตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับที่ 11 (พ.ศ. 2555 – 2559) บนพ้ืนฐานปรัชญาของเศรษฐกิจพอเพียงมีบทบาทสูงในสังคม
ประชาคมอาเซียนและมุงสูคุณภาพอุดมศึกษาระดับนานาชาติ” 
 ในปจจุบันกระทรวงศึกษาธิการ ไดจัดทําแผนพัฒนาการศึกษาของกระทรวงศึกษาธิการ 
ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2560 – 2564) สําหรับเปนเครื่องมือในการกํากับทิศทางการปฏิบัติงานของ
กระทรวงศึกษาธิการ และสวนราชการ/หนวยงานในสังกัด โดยไดนอมนําหลักปรัชญาของเศรษฐกิจ
พอเพียงมาประยุกตใชเปนกรอบในการดําเนินงาน 
 3. มาตรฐานการอุดมศึกษา พ.ศ. 2561 
 มาตรฐานการอุดมศึกษา ที่ปรากฏตามประกาศกระทรวงศึกษาธิการ ลงวันที่ 20 
กรกฎาคม พ.ศ. 2561 นั้น คณะกรรมการการอุดมศึกษาไดปรับปรุงมาตรฐานการอุดมศึกษาให
สอดคลองตามมาตรฐานการศึกษาของชาติ เพื่อใชเปนกลไกระดับกระทรวง ระดับคณะกรรมการการ
อุดมศึกษา และระดับหนวยงาน ในการสงเสริมการประกันคุณภาพการศึกษาใหเปนไปตามหลักการ
ขางตน โดยมีการกํากับติดตาม ตรวจสอบ ประเมินและพัฒนาอยางตอเนื่อง มาตรฐานการอุดมศึกษา 



14 
 

จะครอบคลุมดานผลลัพธผูเรียน การวิจัยและนวัตกรรม การบริการวิชาการแกสังคม ศิลปวัฒนธรรม 
และความเปนไทย และการบริหารจัดการ ตามศักยภาพและอัตลักษณของประเภทสถาบัน โดยเนน
ความรับผิดชอบตอสังคมและสามารถตรวจสอบได ทั้งนี้ เพ่ือใหบรรลุเปาหมายสําคญั คือ การจัดการ
ศึกษาเพ่ือใหผูสําเร็จการศึกษาระดับอุดมศึกษามีคุณลักษณะของคนไทยที่สอดคลองกับยุทธศาสตร
ชาติ และเปนกําลังสําคัญในการพัฒนาประเทศไทยสูความมั่นคง มั่งคั่ง และยั่งยืน 
 มาตรฐานการอุดมศึกษา ประกอบดวย มาตรฐาน 5 ดาน 
 (1) มาตรฐานที่ 1 ดานผลลัพธผูเรียน 
 (2) มาตรฐานที่ 2 ดานการวิจัยและนวัตกรรม 
 (3) มาตรฐานที่ 3 ดานการบริการวิชาการ 
 (4) มาตรฐานที ่4 ดานศิลปวัฒนธรรมและความเปนไทย 
 (5) มาตรฐานที่ 5 ดานการบริหารจัดการ 
 4. กฎกระทรวง การประกันคุณภาพการศึกษา พ.ศ. 2561 
 การประกันคุณภาพการศกึษา ที่ปรากฏตามกฎกระทรวง ลงวันท่ี 20 กุมภาพันธ พ.ศ. 
2561 โดยมีสาระสําคัญ คือ 
 “การประกันคุณภาพการศึกษา” หมายความวา การประเมินผลและการติดตามตรวจสอบ 
คุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาแตละระดับและประเภทการศึกษา โดยมีกลไกในการ
ควบคุม ตรวจสอบระบบการบริหารคุณภาพการศึกษาที่สถานศึกษาจัดข้ึน เพื่อใหเกิดการพัฒนาและ
สรางความเชื่อมั่น ใหแกผูมีสวนเก่ียวของและสาธารณชนวาสถานศึกษานั้นสามารถจัดการศึกษาได
อยางมีคุณภาพ ตามมาตรฐานการศึกษา และบรรลุเปาประสงคของหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงาน
ที่กํากับดูแล  
 “สํานักงาน” หมายความวา สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคการมหาชน) 
 ใหสถานศึกษาแตละแหงจัดใหมีระบบการประกันคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา 
โดยการกําหนดมาตรฐานการศึกษาของสถานศึกษาใหเปนไปตามมาตรฐานการศึกษาแตละระดับและ 
ประเภทการศึกษาที่รัฐมนตรีวาการกระทรวงศึกษาธิการประกาศกําหนด พรอมท้ังจัดทําแผนพัฒนา 
การจัดการศึกษาของสถานศกึษาที่มุงคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาและดําเนินการตามแผนที่
กําหนดไว จัดใหมีการประเมินผลและตรวจสอบคุณภาพการศึกษาภายในสถานศึกษา ติดตามผลการ
ดําเนินการ เพ่ือพัฒนาสถานศึกษาใหมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษา และจัดสงรายงานผลการ
ประเมินตนเอง ใหแกหนวยงานตนสังกัดหรอืหนวยงานที่กํากับดูแลสถานศึกษาเปนประจําทุกป 
 เมื่อไดรับรายงานผลการประเมินตนเองของสถานศึกษาแลว ใหหนวยงานตนสังกัดหรือ
หนวยงานที่กํากับดูแลสถานศึกษาจัดสงรายงานดังกลาวพรอมกับประเด็นตาง ๆ ที่ตองการใหมีการ
ประเมินผลและการติดตามตรวจสอบซึ่งรวบรวมไดจากหนวยงานที่เกี่ยวของหรือจาก ผูมีสวนได  
สวนเสียกับสถานศึกษาแหงนั้นใหแกสํานักงานเพื่อใชเปนขอมูลและแนวทางในการประเมินคุณภาพ
ภายนอก ใหสํานักงานดําเนินการประเมินผลและติดตามตรวจสอบคุณภาพและมาตรฐานการศึกษา
ของสถานศึกษา และจัดสงรายงานผลการประเมินและการติดตามตรวจสอบดังกลาวพรอมขอ 



15 
 

เสนอแนะ ใหแกสถานศึกษาและหนวยงานตนสังกัดหรือหนวยงานท่ีกํากับดูแลสถานศึกษานั้น ๆ 
เพ่ือใหสถานศึกษาใชเปนแนวทางในการปรับปรุงและพัฒนาคุณภาพการศึกษาตอไป 
  

กระบวนการและวิธีการประกันคุณภาพการศึกษาภายใน  
 เพื่อใหการประกันคุณภาพการศึกษาเกิดประโยชน จึงควรมีแนวทางการจัดกระบวนการ
ประกันคุณภาพการศึกษาภายในตามวงจรคุณภาพ ประกอบดวย 4 ขั้นตอน คือ การวางแผน (Plan) 
การดําเนินงานและเก็บขอมูล (Do) การประเมินคุณภาพ (Check / Study) และการเสนอแนว
ทางการปรับปรุง (Act) โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 P = เริ่มกระบวนการวางแผนการประเมินตั้งแตตนปการศึกษา โดยนําผลการประเมินป
กอนหนานี้มาใชเปนขอมูลในการวางแผนโดยตองเก็บขอมูลตั้งแตเดือนมิถุนายน กรณีใชระบบ    
เปด-ปดภาคการศึกษาแบบเดิมหรือตั้งแตเดือนสิงหาคม กรณีใชระบบเปด-ปดภาคการศึกษาตาม
อาเซียน 
 D = ดําเนินงานและเก็บขอมูลบันทึกผลการดําเนินงานตั้งแตตนปการศึกษา คือเดือนที่    
1 – เดือนที่ 12 ของปการศึกษา (เดือนมิถุนายน –พฤษภาคม ปถัดไป หรือเดือนสิงหาคม –กรกฎาคม 
ปถัดไป) 
 C/S = ดําเนินการประเมินคุณภาพในระดับหลักสูตร คณะ และสถาบัน ระหวางเดือน
มิถุนายน – สงิหาคม หรือเดือนสิงหาคม – ตลุาคม ของปการศึกษาถัดไป 
 A = วางแผนปรับปรุงและดําเนินการปรับปรุงตามผลการประเมิน โดยคณะกรรมการ
บริหารระดับหลักสูตร ระดับคณะ และระดับสถาบัน โดยนําขอเสนอแนะและผลการประเมินของ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพภายในมาวางแผนปรับปรุงการดําเนินงาน (รวมทั้งขอเสนอแนะของ
สภามหาวิทยาลัย) มาจัดทําแผนปฏิบัติการประจําปและเสนอตั้งงบประมาณปถัดไป หรือจัดทํา
โครงการพัฒนาและเสนอใชงบประมาณกลางปหรืองบประมาณพิเศษก็ได 
 

เอกสารที่เกี่ยวของในการปฏิบัติงาน 
 เอกสารที่ใชในการปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
ประกอบดวย 
 1. เอกสารในระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : CHE3D ประกอบดวย 
  1.1 รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
  1.2 รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) 
  1.3 วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
 2. ขอบังคับ ระเบียบ และประกาศของมหาวิทยาลัยบูรพาที่เก่ียวของ 
  ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการจายคาตอบแทน
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 ประกอบดวย 
 1. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
 2. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) 
 3. วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
1. รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ประกอบดวยสวนสําคัญ ดังนี้ 

คํานํา  
สารบัญ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร  
วิสัยทัศน พันธกิจของมหาวิทยาลัยบูรพา 
สวนที่ 1 โครงรางองคกร (Organization Profile) 
 P.1 ลักษณะขององคกร 
 ก. สภาพแวดลอมขององคกร 

 ข. ความสัมพันธระดับองคกร 

P.2 สภาวการณขององคการ 
 ก. สภาพดานการแขงขัน 
 ข. บริบทเชิงกลยุทธ 

 ค. ระบบการปรับปรุงผลการดําเนินการ 

สวนที่ 2 ผลการดําเนินงานตามตัวบงชี้  
สวนที่ 3 สรุปผลการประเมินตนเอง 
สวนที่ 4 ภาคผนวก 

 
2. รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) ประกอบดวยสวนสําคัญ ดังนี้ 

คํานํา 
สารบัญ 
บทสรุปสําหรับผูบริหาร 
รายนามคณะผูประเมิน 
บทนํา 
ผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน ระดับสวนงาน 
จุดแข็ง เรื่องที่สามารถปรับปรุงได 
ภาคผนวก 
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3. วิธีการกรอกขอมูลรายงานการประเมินตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษา (CAR) ในระบบ CHE3D 
 1. เขาที่ url : qa.buu.ac.th แลวเลือกเมนู ระบบสารสนเทศ CHE QA ONLINE 
 

        
 
   
  
 
   
 
 
 
 
 
 
 
   

ภาพที่ 3 เว็บไซตงานประกันคุณภาพการศึกษา มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 2. เลือกไอคอนสําหรับประเมินปการศึกษา     
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ภาพที่ 4 ระบบ CHE QA Online 
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 3. เลือกกลุมสถาบัน เปนมหาวิทยาลัยในกํากับของรัฐ  เลือกมหาวิทยาลัย พรอมระบุ ชื่อ

ผูใชงาน และรหัสผาน 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ภาพที่ 5 แสดงหนาจอระบุชื่อผูใชงานและรหัสผาน 
 
 4. เมื่อเขาระบบไดแลว ใหดําเนินการกรอกขอมูลผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ในชอง 
“สรุปผลการประเมิน” และดําเนินการ upload file นามสกุล pdf (.pdf) ของรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) และรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา (CAR) ในชอง “รายการหลักฐาน”        
แลวดําเนินการยืนยันการสงตอไป 
 

 
ภาพที่ 6 แสดงหนาจอกรอกขอมูลผลการประเมินคุณภาพการศึกษา 
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2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการจายคาตอบแทน
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 2554 
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บทท่ี 3 
ระบบคุณภาพการใหบริการหองสมุด 

 
 สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ไดนําระบบคุณภาพมาดําเนินงานบริการหองสมุดตาม
มาตรฐานในการจัดการศึกษา โดยจะกลาวถึงระบบคุณภาพ 4 ระบบ ดังนี้คือ 
 1. LibQUAL+TM 

 2. Council of University Presidents of Thailand (CUPT) 
 3. Education Criteria for Performance Excellence (EdPEx) 
 4. มาตรฐานการปฏิบัติงาน และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตามกระบวนการหลักหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET) 
 

LibQUAL+TM 
 LibQUAL+TM เคร่ืองมือประเมินคุณภาพบริการหองสมุด เปนเคร่ืองมือพื้นฐานท่ี
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ไดพัฒนามาใชในการใหบริการสารสนเทศในปจจุบัน 
 LibQUAL+TM ประยุกตมาจากเครื่องมือวัดคุณภาพชื่อ 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 การที่ลูกคาไดรับบริการตามที่คาดหวังหรือสูงกวา โดยกําหนดมิติคุณภาพบริการเปน 5 มิติ 
ดังนี้ คือ (มลิวัลย ประดิษฐธีระ, ม.ป.พ.) 
 1.  สิ่งที่สัมผัสได (Tangibles) 

2.  ความนาเชื่อถือ (Reliability) 
 3.  การตอบสนอง (Responsiveness) 
 4.  ความเชื่อมั่น (Assurance) 
 5.  ความเอาใจใส (Empathy) 
 การใช LibQUAL+TM 
 ค.ศ. 1995 SERVQUAL ถูกเริ่มนํามาใชในหองสมุดมหาวิทยาลัย Texas A&M โดย Cook, 
Health & Thompson มิติบริการถูกปรับเปน 3 มิติ คือ 
 1.  สิ่งที่สัมผัสได มุงเนนความสะดวกสบายทางกายภาพ เครื่องมือ และบุคลิกของบุคลากร 
 2.  ความนาเชื่อถือ มุงเนนความสามารถในการใหบริการไดตามที่สัญญา และถูกตอง
แมนยํา 
 3.  ความรูสึกที่มีตอบริการ มุงเรื่องจิตใจใหบริการ การตอบสนอง ความเชื่อมั่น   เอาใจใส 
 ค.ศ. 1999 หองสมุดมหาวิทยาลัย Texas A&M เสนอรูปแบบการประเมินคุณภาพนี้ แก 
Association of Research Libraries (ARL) จึงเกิดพัฒนาเครื่องมือใหม และใชชื่อวา LibQUAL+TM  
โดยมีหองสมุดเขารวมโครงการในระยะแรก 13 แหง เร่ิมตนดวยการกําหนดคุณภาพของหองสมุด 
เปน 5 มิติ และทําการสํารวจผูใชบริการ โดยใชแบบสํารวจที่มีขอคําถามสะทอนคุณภาพของทุกมิติ 
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 พัฒนาการการใช LibQUAL+TM 
 เริ่มแรก คุณภาพของหองสมุด มี 5 มิติ ไดแก ความรูสึกที่มีตอบริการ, ความนาเชื่อถือ, 
หองสมุดคือแหลงคนควา, บริการดานทรัพยากร, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2001 ปรับมิติใหม เปน ความรูสึกที่มีตอการบริการ, หองสมุดคือแหลงคนควา, 
ความนาเชื่อถือ, ความเชื่อมั่นในตนเอง, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2002 เพ่ิมกลุมสมาชิกภาคี และปรับลดมิติเหลือ 4 มิติ ไดแก ความรูสึกที่มีตอ
บริการ, หองสมุดคือแหลงคนควา, การควบคุมตน, การเขาถึงสารสนเทศ 
 ป ค.ศ. 2003 คุณภาพบริการถูกปรับลงเหลือ 3 มิติ ไดแก ความรูสกึที่มีตอบริการ, 
หองสมุดคือแหลงคนควา, การควบคุมสารสนเทศ 
 แนวทางของการใช LibQUAL+TM 

 1.  คุณภาพของหองสมุดมีมิติ หรือปจจัยใดบาง โดยเฉพาะอยางยิ่ง คุณภาพของการ
บริการ 
 2.  ระดับและลําดับความสําคัญของคุณภาพแตละมิติจากมุมมองของผูใชบริการ 
 3.  นํามาใชเปนดัชนีคุณภาพของหองสมุด 
 4.  ใชเปนขอมูลในการเปรียบเทียบกับหองสมุดอ่ืน ๆ  
 

Council of University Presidents of Thailand (CUPT) 
 สํานักหอสมุดดําเนินการประกันคณุภาพการศึกษา ตามนโยบายของมหาวิทยาลัยบูรพา 
มาอยางตอเนื่อง นับแตเดิมใชเกณฑการประเมินคุณภาพการศึกษาตามเกณฑ 9 องคประกอบ ไดแก 
 องคประกอบที่  1   ปรัชญา  ปณิธาน  วิสัยทัศน  และแผนการดําเนินงาน 
 องคประกอบที่  2   การเรียนการสอน  :  ปจจัยเก้ือหนุน  หองสมุดและสื่อการสอน 
 องคประกอบที่  3   กิจกรรมการพัฒนานิสิต 
 องคประกอบที่  4   การวิจัย 
 องคประกอบที่  5   การบริการวิชาการแกสังคม 
 องคประกอบที่  6   การทํานุบํารุงศิลปวัฒนธรรม 
 องคประกอบที่  7   การบริหารจัดการ 
 องคประกอบที่  8   การเงินและงบประมาณ 
 องคประกอบที่  9   ระบบและกลไกการประกันคุณภาพการศึกษา 
 และตั้งแตปการศึกษา 2558 – 2560 มหาวิทยาลัยกําหนดใหสวนงานประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายในตามเกณฑการประเมินของที่ประชุมอธิการบดีแหงประเทศไทย (ทปอ.) (Council 
of University Presidents of Thailand (CUPT)) โดยตัวบงชี้หลักของระบบประกันคุณภาพ
การศกึษา CUPT QA มี 13 ตัวบงชี้ ดังตอไปนี้ 
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องคประกอบ CUPT QA ระดับสวนงานและสถาบัน 
โครงรางองคกร (Organization Profile) 
ตัวบงชี้หลัก (Core Indicators)  
C.1 การรับและการสําเร็จการศึกษาของนิสิตนักศึกษา  
C.2 การไดงานทําของบัณฑิต หรือการใชประโยชนในการประกอบวิชาชีพ 
C.3 คุณภาพบัณฑิต 
C.4 ผลงานของผูเรียน 
C.5 คุณสมบัติของอาจารย 
C.6 ผลงานวิชาการของอาจารยประจําและนักวิจัย 
C.7 การกํากับมาตรฐานหลักสูตร 
C.8 การบริหารและจัดการของผูบริหารมหาวิทยาลัย 
C.8.1 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของสภามหาวิทยาลัย/กรรมการประจําคณะ 
C.8.2 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสถาบนั/ผูบริหารคณะ 
C.9 ผลการบริหารและจัดการของผูบริหารคณะ/สถาบัน 
C.10 บุคลากรไดรับการพัฒนา 
C.11 ขอมูลปอนกลับจากผูมีสวนไดสวนเสีย 
C.12 การบริการวิชาการแกสังคมของคณะและสถาบัน 
C.13 การสงเสริมสนับสนุนศิลปะและวัฒนธรรม 

 
และสํานักหอสมุดไดเลือกตัวบงชี้หลักที่สอดคลองกับภารกิจของสํานักหอสมุดมาจํานวน         

5 ตัวบงชี้ และตัวบงชี้เลือก จํานวน 1 ตัวบงชี้ เพ่ือใชในการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในของ
สวนงาน ดังนี้ คือ 

 
องคประกอบ CUPT QA ที่สอดคลองกับภารกิจของสํานักหอสมุด 

โครงรางองคกร (Organization Profile) 
ตัวบงชี้หลัก (Core Indicators)  
C.8 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสวนงาน 
   C.8.1 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของกรรมการประจําสวนงาน 
   C.8.2 การปฏิบัติตามบทบาทหนาที่ของผูบริหารสวนงาน 
C.9 ผลการบริหารและจัดการของผูบริหารสวนงาน 
C.10 บุคลากรไดรับการพัฒนา 
C.12 การบริการวิชาการแกสังคมของคณะและสถาบัน 
และตัวบงชี้เลือก จํานวน 1 ตัวบงชี้ คือ 
S.4 การดําเนินการตามแผนยุทธศาสตรมหาวิทยาลัยบูรพา 
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 เกณฑการใหคะแนน 
 สําหรับ C.8, C.9 และ C.10 ใชเกณฑคะแนน 1-7 ของ AUN-QA ในการประเมินระดับ
การดําเนินการ ตามประเด็นการประเมินท่ีกําหนดไว 
 

1 2 3 4 5 6 7 
ไมมีการ 
ดําเนินงาน 
ตามเกณฑที ่
กําหนด 

มีผลการ
ดําเนินงาน 
เบ้ืองตน (เปน
ขอมูลดิบเริ่มม ี
ระบบแตยัง 
ไมสมบูรณ 
ไมสามารถ/ 
ไมมีการ 
วิเคราะห) 

มีการเก็บ 
ขอมูลอยาง 
เปนระบบ 
สามารถ/   
มีผลการ 
วิเคราะห
การดําเนิน 
งานเทียบกับ 
เปาหมาย 

3+มี
แนวโนม 
ผลการ 
ดําเนินงาน 
ของระบบด ี
ทําใหเกิดผล 
เปนไป/ใน 
ทิศทางตาม 
เปาหมายที ่
กําหนด 

4+มีการ 
ดําเนินงาน 
เหนือกวา  
ที่เกณฑ 
กําหนด 
สงผลใหเกิด 
การพัฒนา 
ระบบ 

5+มีผลการ
ดําเนินงานท่ีเทา
หรือสูงกวาคูเทียบ
ในระดับชั้นนําของ
ประเทศมีการ 
ดําเนินงานท่ีดี
ตอเนื่องสงผลให
การดําเนินงาน 
เทียบเทาหรือสูง
กวาคูเทียบ             
(คูเทียบช้ันนํา 
ระดับประเทศ) 

Excellent 
(Example 
of 
Worldclass 
or Leading 
Practices) 

 
 สําหรับ C.12 ใชเกณฑการประเมิน ดังนี้ 

1 2 3 4 5 6 7 
ไมมีการ 
รายงานผลที ่
เก่ียวของ 

มีรายงานผล 
ที่เก่ียวของ 
ในบางดาน 
(เชนมีการ 
รายงานผลที ่
เกิดตอการ 
กําหนด 
วิสัยทัศน) 

มีรายงานผล 
ครบทุกดาน 
(อัตลักษณ 
และ 
เอกลักษณ 
หรือจุดเนน 
หรือ 
คุณลักษณะ 
หรือ 
วิสัยทัศน) 

มีรายงาน
ผลที่เกิดตอ
สวนงาน/
สถาบัน 
ครบถวน
และมผีล
การ 
ดําเนินงาน
ที่ด ี

เริ่มมีการขยาย
ผลไปสูบุคลากร
กลุมอื่นสงผลให
เกิดการริเร่ิม
โครงการหรือ
สรางเครือขาย 
ใหมๆเพื่อการ
บริการวิชาการ
แกชุมชน/สังคม 

การขยายผล 
ครอบคลุมไป
ทั่วท้ังองคกร
สงผลใหเกิด
การพัฒนา 
ทั้งชุมชนและ 
องคกร 

excellent 
(leading 
practices) 
(เกิดเปน 
วัฒนธรรม 
องคกร) 

 
 สําหรับ S.4 ใชเกณฑการประเมิน ดังนี้ 

 รอยละความสําเร็จของการดําเนินงานตามแผนยุทธศาสตร มหาวิทยาลัยบูรพา 
1 2 3 4 5 6 7 

นอยกวา    

รอยละ 30 

รอยละ 

30-39 

รอยละ 

40-49 

รอยละ 

50-59 

รอยละ 

60-69 

รอยละ 

70-79 

มากกวาหรือ

เทากับรอยละ 

80 

 



25 
 

Education Criteria for Performance Excellence (EdPEx) 
 ตั้งแตปการศึกษา 2561 มหาวิทยาลัยไดกําหนดใหทุกสวนงานประเมินคุณภาพการศกึษา

ภายใน โดยใชเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดําเนินการที่เปนเลิศ หรือ EdPEx ยอมาจาก 
“Education Criteria for Performance Excellence” หรือ“เกณฑคุณภาพการศึกษาเพ่ือการ
ดําเนินการที่เปนเลิศ” ซึ่งเปนกรอบการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการตามแนวทางของเกณฑ 
Malcolm Baldrige National Quality Award: MBNQA ที่เปนตนแบบของรางวัลคุณภาพแหงชาติ 
(Thailand Quality Award: TQA)  เกณฑ EdPEx คือกรอบที่ทําใหมอง/คิดและบริหารองคกรในเชิง
ระบบ (มองทุกระบบเชื่อมโยงกันหมด) และชวยใหในการพัฒนาอยางกาวกระโดดและยั่งยืน          
เกณฑคณุภาพการศึกษาเพ่ือการดําเนินการที่เปนเลิศ (Education Criteria for Performance 
Excellence – EdPEx) ใชเกณฑแบบเดียวกับการประเมินรางวัลคุณภาพแหงชาติ 
  

ภาพท่ี 7 กรอบเกณฑคุณภาพการศึกษาเพื่อการดําเนินการที่เปนเลิศ 
 

 ระบบที่มุงเนนผลการดําเนินการ ประกอบดวยเกณฑ 6 หมวด ที่สวนกลางของภาพ ซึ่ง 
อธิบายกระบวนการและผลลัพธที่สถาบันทําได 
 การดําเนินการที่เปนเลิศตองการการนําองคการที่เขมแข็ง และแสดงออกดวยผลลัพธที่ 
โดดเดน หมวดตางๆ ในเกณฑจะถูกแสดงไวในภาพ 
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 คําวา “บูรณาการ” ตรงกลางภาพ แสดงใหเห็นวาทุกสวนประกอบของระบบมีความ 
สัมพันธซึ่งกันและกัน 
 หัวลูกศรแนวนอนตรงกลางภาพ  แสดงความเชื่อมโยงท่ีสําคัญอยางยิ่งระหวาง  
 “กลุมการนําองคการ” (หมวด 1 2 และ 3) และ “กลุมผลลัพธ” (หมวด 5 6 และ 7) และความ 
สัมพันธโดยตรงระหวางหมวดการนําองคการและผลลัพธ 
 สวนหัวลูกศรแนวตั้ง ซึ่งชี้ไป-กลับระหวางระบบพ้ืนฐานซึง่ใหสารสนเทศและขอมูล 
ปอนกลับสูกระบวนการหลักและสภาพแวดลอมของสถาบัน 
 แนวทางการใหคะแนน แบงออกเปน 2 สวน คือ 
 1.  ประเมินกระบวนการ (มีแนวทางที่เปนระบบ มีการถายทอดเพ่ือนําไปปฏิบัติ มีการ
เรียนรู มีการบูรณาการ) 
 2.  ประเมินผลลัพธ (แนวโนม การเปรียบเทียบ การบูรณาการ) 
 คะแนนในแตละหมวด (รวม 1,000 คะแนน) 
 1.  หมวด 1 การนําองคการ 120 คะแนน 

 2.  หมวด 2 กลยุทธ 85 คะแนน 
 3.  หมวด 3 ลูกคา 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 และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตามกระบวนการหลักหองสมุด
สถาบันอุดมศึกษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET) 
 นอกจากสํานักหอสมุดไดดําเนินการประเมินคุณภาพการศึกษา ตามเกณฑของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือที่มหาวิทยาลัยกําหนดแลว สํานักหอสมุดยังไดประเมินคุณภาพ
การศกึษาตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด ตามมาตรฐานและตัวบงชี้การประเมินคุณภาพการศึกษา
ซึ่งสวนหนึ่งพัฒนาโดยสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา และสวนหนึ่งพัฒนาโดยขายงานหองสมุด
มหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)  ซึ่งไดริเร่ิมใหมีการจัดทําตัวบงช้ีคุณภาพหองสมุดสถาบัน 
อุดมศึกษาในป 2549  จนกระทั่งในป 2560 คณะทํางานพัฒนาคุณภาพมาตรฐานการดําเนินงาน
หองสมุด ไดรวมกันพัฒนาหนังสือ “มาตรฐานการปฏิบัติงาน และตัวบงชี้ผลการดําเนินงานตาม
กระบวนการหลักหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)” 
ซึ่งเปนตัวบงชี้คุณภาพหองสมุดท่ีครอบคลุมปจจัยที่มีผลตอคุณภาพอยางครบถวน ทั้งปจจัยนําเขา 
กระบวนการจัดการศึกษา และผลผลิตหรือผลลัพธ 
 ในปการศึกษา 2559 สํานักหอสมุดไดนําตัวบงชี้คุณภาพมาตรฐานการปฏิบัติงาน
กระบวนการหลักหองสมุดสถาบันอุดมศกึษา ขายงานหองสมุดมหาวิทยาลัยสวนภูมิภาค (PULINET)                
มาดําเนินงานการประกันคุณภาพการปฎิบัติงานในสวนของการบริการสารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการ
เรียนการสอน รวมจํานวน 12 ตัวบงชี้ ดังนี ้
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กระบวนการ รายการตัวบงชี้ 
CP1 กระบวนการจัดการทรัพยากรสารสนเทศ 
CP1.1 กระบวนการจัดหาทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.1.1 กระบวนการจัดซื้อทรัพยากรสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ I1 : ระบบและกลไกการพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.1.2 กระบวนการจัดซื้อวารสารฉบับพิมพ 

 ตัวบงชีท่ี้ O1 และ P1 : ระยะเวลาท่ีใชในการนาํตัวเลมวารสารออกบริการหลังจากไดรับ 
                             ตัวเลม 

         CP1.1.4 กระบวนการจัดซื้อฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 
 ตัวบงชีท่ี้ S1 : คาใชจายตอคร้ัง (cost per use) ของการเขาใชฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกส 

                  ที่จัดซื้อ 
 ตัวบงชีท่ี้ S2 : รอยละการใชฐานขอมูลอิเล็กทรอนิกสท่ีเพ่ิมข้ึน 
 ตัวบงชีท่ี้ S3 : ระยะเวลาของการนําหนังสืออิเล็กทรอนิกสออกบริการ 

CP1.2 กระบวนการวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ 
         CP1.2.1 กระบวนการวิเคราะหหนังสือ 

 ตัวบงชีท่ี้ P1: ระยะเวลาที่ใชในการวิเคราะหหนังสือและลงรายการบรรณานุกรม 
 ตัวบงชีท่ี้ O1: รอยละของความถูกตองของฐานขอมูลบรรณานุกรมทรัพยากรสารสนเทศ 

         CP1.2.2 กระบวนการวิเคราะหวารสารฉบับพิมพ 
 ตัวบงชีท่ี้ P2: ระยะเวลาในการจัดทําดรรชนีวารสาร 

CP2 กระบวนการใหบริการของหองสมุด 
CP2.1 กระบวนการบริการผูใช  
         CP2.1.1 กระบวนการใหยืมทรัพยากรสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ C1 :  ระดับความพึงพอใจของผูใชบรกิาร 
         CP2.1.4 กระบวนการตอบคําถามและชวยการคนควา 

 ตัวบงชีท่ี้ P1 : ระยะเวลาในการตอบคําถามและชวยการคนควา 
         CP2.1.6 กระบวนการจัดชั้นหนังสือ 

 ตัวบงชีท่ี้ P1 : ระบบและกลไกการจัดเรียงหนังสือบนช้ัน 
CP2.2 การใหการศึกษาแกผูใชบริการ 
         CP2.2.2 กระบวนการสงเสริมการรูสารสนเทศ 

 ตัวบงชีท่ี้ I1 : ระบบและกลไกในการพัฒนาทักษะการรูสารสนเทศ 

 
 และในปการศึกษา 2560 ที่ผานมา สํานักหอสมุดมีการกําหนดตัวบงชี้ตามภารกิจหลักของ
สํานักหอสมุด โดยเลือกตัวบงชี้คุณภาพจากการเทียบเคียงผลการดําเนินงานกับสํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยทักษิณ เพ่ือเปนเกณฑนําไปสูการปรับปรุงและพัฒนาการบริการสารสนเทศของ
สํานักหอสมุด รวมจํานวน 13 ตัวบงชี้ ดังนี ้
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ตัวบงชี้เทียบเคียง 

1. จํานวน e-Services เพ่ืออํานวยความสะดวกแกผูใชบริการ  
2. จํานวนบริการเชิงรุกที่เพ่ิมข้ึน 
3. ระดับความพึงพอใจของผูใชบริการ  
4. จํานวนกิจกรรมที่ลดรอบเวลาในการใหบริการ 
5. รอยละปริมาณการใชฐานขอมูลที่เพ่ิมขึ้น 

6. ผลงานวิจัยหรือนวัตกรรมที่นําไปใชประโยชนในการพัฒนาองคกร 
7. รอยละการบรรลุเปาหมายตามตัวบงช้ีผลการดําเนินงานระดับองคกร 
8. จํานวนผูใชบริการและการใชบริการ 
 - การยืมคืนและการ access เขาสูระบบฐานขอมูลหองสมุด 
 - การใหการศึกษา 
9. ระดับความพึงพอใจตอเว็บไซตสํานักหอสมุด 
10. จํานวนชั่วโมงการเขารวมกิจกรรมสงเสริมศกัยภาพ/พัฒนาของบุคลากร 
11. ประสิทธิภาพในการใหบริการของหองสมุด 
    - สื่อการเรียนรูและทรัพยากรสารสนเทศมีการคัดสรร กลั่นกรอง จัดหา อยางเพียงพอ และ
สอดคลองตามวัตถุประสงคการเรียนรูของหลักสูตร 
12. ระดับความสําเร็จของการเสริมสรางทักษะทางสารสนเทศ และสื่อการเรียนรูที่จัดใหกับ
ผูใชบริการ 
13. จํานวนกิจกรรมท่ีรับผิดชอบตอสังคมและการสนับสนุนชุมชนที่สําคัญ 

 



บทท่ี 4 
กระบวนการประกันคุณภาพการศึกษา 

 
ชื่อกระบวนการ  การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศกึษา สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
ขอกําหนดสําคัญของกระบวนการ สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ

การศกึษา ไดอยางครบถวนทุกข้ันตอน 
ตัวชี้วัดสําคัญของกระบวนการ  สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพ 

 การศกึษา ไดอยางครบถวนทุกข้ันตอน 
 

ผังกระบวนการการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา  
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

 
 
 
             
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษา

จากมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการถายทอดนโยบายสูบุคลากร 

กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทําปฏิทินประกนั

คุณภาพ 

แตงต้ังคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และ

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัตงิาน 

กําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการดําเนินงานการ

ประกันคุณภาพการศึกษา 

การพิจารณาระบบคุณภาพโดยผูบริหารและ

คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 
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จัดทําเอกสาร สรุปการประชุม

คณะกรรมการระบบคุณภาพ

รวบรวมตัวชี้วัดตามมติของ

คณะกรรมการระบบคุณภาพ

ทําบันทึกหลักฐานการแจกจายตัวบงชี้         

ตามมตคิณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 

รวบรวมเอกสารตามผลการปฏิบัติงาน โดย

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏบิัตงิาน 

กําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการ

ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพรอมใน

การรับการตรวจประเมินคุณภาพ

เสนอคณะกรรมการ

ประจําสํานักหอสมุด 

ใหความเห็นชอบ 

แกไข 

ไมแกไข 

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 

ของสํานักหอสมุด 

เสนอขออนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจายสําหรบัการตรวจ

ประเมินคุณภาพการศึกษา 
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ภาพที่ 8 ผังกระบวนการการดําเนินงาน 

แจงกําหนดการวันตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

ใหบุคลากรทราบ 

สํานักหอสมุดรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

จัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

กรอกขอมูลรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา

ภายใน ลงระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัยกําหนด 

จัดทําบันทึกตอบขอบคุณคณะกรรมการ

ตรวจประเมิน และผูเขารับการสัมภาษณ 

จัดทําแผนยกระดับเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย 

แจงหรือประสานงานการแกไขเร่ืองที่สามารถปรับปรุงได 

จากแผนยกระดับกบัผูที่เก่ียวของ 

รายงานผลตอคณะกรรมการ

ประจําสํานักหอสมดุ 

แกไข 

ไมแกไข 

เสนอคณะกรรมการ

ประเมินคุณภาพ

การศึกษาภายใน 
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รายละเอียดผังกระบวนการการดําเนินงาน 
 

ตารางที่ 3 รายละเอียดผังกระบวนการการดําเนินงาน 
   

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
1 ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

1 วัน ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาใน
คราวประชุมคณะกรรมการ
ประกันคุณภาพการศึกษาของ
มหาวิทยาลัย  

สํานักหอสมุดรับทราบ
นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษา           
จากมหาวิทยาลัย ผาน
การประชุมผูบริหาร 
และเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพ
การศกึษาของมหาวิทยาลัย 

ผูอํานวยการ 

2 ผูอํานวยการถายทอดนโยบายการ
ประกันคุณภาพการศึกษา                
สูบุคลากร 

1 วัน ผูอํานวยการถายทอดนโยบาย
การประกันคุณภาพการศึกษาสู
บุคลากรในคราวประชุมบุคลากร 

บุคลากรรับทราบ
นโยบายการประกัน
คุณภาพการศึกษาอยาง
ทั่วถึง ผานการประชุม
บุคลากร และเอกสาร
ของสํานักหอสมุด 
 

นโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษา 
-ผูอํานวยการ 
-นักวิชาการศกึษา 

3 แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา พรอม
ภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน            

2 วัน นักวิชาการศึกษา รางรายชื่อ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา พรอมภาระหนาท่ี 
และรางรายชื่อคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน            
พรอมภาระหนาที่ เสนอตอ

คําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา และ
คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ

-คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
-คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
พรอมภาระหนาที่ ผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม 

 
ปฏิบัติงาน 
ประกอบดวย
คณะกรรมการครบ
ตามที่กําหนดไว และมี
ภาระหนาที่ที่ชัดเจน 
โดยผูอํานวยการเปนผู
ลงนามคําสั่ง หรือเสนอ
ใหมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 
4 กําหนดวันประชุมเพื่อวางแผนการ

ดําเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 

1 วัน นักวิชาการศึกษาประสานงานกับ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา ในการกําหนดวัน
ประชุมเพ่ือวางแผนการ
ดําเนินงานการประกันคุณภาพ
การศึกษา 
 

คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
สามารถเขารวมประชุม
ตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

1. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
2. บันทึกเชิญประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 
 

นักวิชาการศึกษา 

5 การพิจารณาระบบคุณภาพโดย
ผูบริหารและคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

1 วัน คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา รวมพิจารณาระบบ
คุณภาพ 

ไดระบบคุณภาพ             
ที่เห็นชอบรวมกัน 

เอกสารประกอบการประชุม
พิจารณาระบบคุณภาพของ
สํานักหอสมุด 
 

-นักวิชาการศกึษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 

6 กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทํา
ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา 

1 วัน คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา รวมกําหนดแผนการ
ปฏิบัติงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 

วางแผนการปฏิบัติงาน
ดานการประกันคุณภาพ
การศึกษา ไดอยาง
ครบถวน 

แผนการปฏิบัติงานดานการ
ประกันคุณภาพ 

คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 



34 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
7 จัดทําเอกสารสรุปการประชุม

คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา 

2 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําเอกสาร
สรุปการประชุมคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา  

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา มี
ความครบถวนทุก
ประเด็นการพิจารณา 
 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

8 รวบรวมตัวชี้วัดตามมติของ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา 

1 วัน นักวิชาการศึกษารวบรวมตัวชี้วัด
ตามมติของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
 

ตัวชี้วัดคุณภาพ มีความ
ครบถวนตามภารกิจของ
สํานักหอสมุด 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

9 ทําบันทึกหลักฐานการแจกจาย      
ตัวบงชี้คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ 
ตามมติคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

2 วัน นักวิชาการศึกษา จัดทําบันทึก
หลักฐานการแจกจายตัวบงชี้   
คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ          
เพ่ือผูรับผิดชอบไดดําเนินการ
รวบรวมขอมูลตอไป 
 

ตัวบงชี้คุณภาพมี
ผูรับผิดชอบชัดเจน 

รายงานการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

นักวิชาการศึกษา 

10 รวบรวมเอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

30 วัน คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพ
การปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสาร
ตามผลการปฏิบัติงานในแตละ
ตัวบงชี้คุณภาพ 

 

เอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน มีความ
ครบถวน สามารถแสดง
ถึงการปฏิบัติงานได
อยางชัดเจน 

 
 
 

เอกสารตามผลการปฏิบัติงาน 
ของแตละตัวบงชี้ 

คณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
11 จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

(SAR) ของสํานักหอสมุด 
60 วัน จัดทํารายงานการประเมินตนเอง 

ของสํานักหอสมุด โดย
จัดรูปแบบตามที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 

รายงานการประเมิน
ตนเอง ของ
สํานักหอสมุด ที่มีขอมูล
ครบถวน 

-จัดรูปแบบรายงานการ
ประเมินตนเอง ที่มหาวิทยาลัย
กําหนด 
-ขอมูลประกอบการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง 

-นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 
-คณะ 
อนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

12 เสนอคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด ใหความเห็นชอบ 

1 วัน นักวิชาการศึกษา นํารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอ
เลขานุการคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด เพื่อเสนอวาระ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

รายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด 
 

รายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) 

-นักวิชาการศึกษา 
-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
 

13 กําหนดวันประชุมเพื่อวางแผนการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 

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

คณะอนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน สามารถเขา
รวมประชุมตามวัน-เวลา
ที่กําหนดได 

1. คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน 
2. บันทึกเชิญประชุม
คณะอนุกรรมการการประกัน
คุณภาพการปฏิบัติงาน 
3. แผนการดําเนินกิจกรรม
สนับสนุนการประกันคุณภาพ

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
การศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
บูรพา 
2. นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
เชิญประชุมถึงคณะอนุกรรมการ
การประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

การศกึษาภายใน 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
4. แผนรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา ของ
สํานักหอสมุด 
 

14 จัดประชุมเพ่ือเตรียมความพรอมใน
การรับการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา 

1 วัน ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการ
และประกันคุณภาพ ดําเนินการ
ประชุมคณะอนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
เพ่ือมอบหมายหนาที่ตามแผนท่ี
ไดกําหนดไว 

วางแผนการรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพ
การศึกษาไดอยาง
ครบถวน 
 
 
 
 

1. เอกสารการเตรียมความ
พรอมกอนวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
2. เอกสารการเตรียมความ
พรอมสําหรับวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
- คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
-ผูรับผิดชอบตัว
บงชี้คุณภาพ  
- บุคลากรในฝาย
ตาง ๆ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
15 เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน

คาใชจายสําหรับการตรวจประเมิน
คณุภาพการศึกษา 
 

1 วัน นักวิชาการศึกษาทําบันทึกขอ
อนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจาย
สําหรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

วงเงินที่ขออนุมัติ
ครอบคลุมกับคาใชจาย
ในการดําเนินงาน 

1.บันทึกขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน
คาใชจายสําหรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 
2. ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา 
ที่ 0511/2554 เรื่อง 
หลักเกณฑกลางการจาย
คาตอบแทนคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน พ.ศ. 2554 
 

นักวิชาการศึกษา 

16 แจงกําหนดการวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาใหบุคลากร
ทราบ 

1 วัน นักวิชาการศึกษาทําบันทึกแจง
กําหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาใหบุคลากรทราบ และ
ผูอํานวยการชี้แจงทําความเขาใจ 
เพ่ือเตรียมความพรอมสําหรับวัน
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
ทําความเขาใจ ในคราวประชุม
บุคลากร 

บุคลากรรับทราบ
กําหนดการตาง ๆ ในวัน
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษา อยางท่ัวถึง 

บันทึกขอความแจง
กําหนดการในการรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา 

- ผูอํานวยการ 
-นักวิชาการศึกษา 
- บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

17 สํานักหอสมุดรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

1 วัน สํานักหอสมุดดําเนินการรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ใหเปนไปตามแผนงานที่
กําหนดไว 
 

สํานักหอสมุดไดรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาตามแผนงานท่ี
กําหนดไว 

แบบรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR)  

-คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
- บุคลากร
สํานักหอสมุด 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
18 จัดทํารายงานผลการประเมิน

คุณภาพการศึกษาภายใน 
 3 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําราง

รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดตามแบบฟอรมที่
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดมีความ
ครบถวนสมบูรณ 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 

19 เสนอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 
 

7 วัน  1. นักวิชาการศึกษานําราง
รายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 
2. นักวิชาการศึกษาทําบันทึก
ขอความจัดสงรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด 
ใหมหาวิทยาลัย 
 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษา
ภายใน 

รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 

20 กรอกขอมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด  

1 วัน นําไฟลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) 
ของสํานักหอสมุด เขาระบบ 
CHE QA Online for 3 Degree 
Level : CHE3D 

นักวิชาการศึกษา
สามารถนําขอมูลเขา
ระบบ CHE3D ไดตรง
ตามกําหนดเวลาที่
มหาวิทยาลัยกําหนดไว 

1. User / Password เขาใช
งานระบบ CHE3D 
2. ไฟลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 

นักวิชาการศึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน เอกสารที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ 
21 จัดทําบันทึกตอบขอบคณุ

คณะกรรมการตรวจประเมิน และ 
ผูเขารับการสัมภาษณ 

1 วัน นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึก
ตอบขอบคุณคณะกรรมการ
ตรวจประเมิน และผูเขารับการ
สัมภาษณที่เปนคณาจารย 

คณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และผูเขารับ
การสัมภาษณที่เปน
คณาจารย ไดรับบันทึก
ตอบขอบคุณ ไมเกิน    
14 วันหลังเสร็จสิ้นการ
ตรวจประเมิน 

บันทึกตอบขอบคุณ
คณะกรรมการตรวจประเมิน 
และผูเขารับการสัมภาษณที่
เปนคณาจารย 

นักวิชาการศึกษา 

22 การจัดทําแผนยกระดับเพื่อเสนอ
ตอมหาวิทยาลัย 

1 วัน นําผลการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน เขาที่ประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศึกษา เพ่ือจัดทําแผน
ยกระดับ เพื่อเสนอตอ
มหาวิทยาลัย 

แผนยกระดับป
การศึกษาถัดไป จากผล
การประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายในปท่ีรับ
การประเมิน 

1.รายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด 
2.แผนยกระดับ 

-นักวิชาการศึกษา 
-คณะกรรมการ
ระบบคุณภาพ
การศกึษา 

23 แจงหรือประสานงานการแกไข 
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จาก
แผนยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 

2 วัน แจงหรือประสานงานการแกไข 
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จาก
แผนยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 
โดยระบุกําหนดแลวเสร็จให
ชัดเจน 

เรื่องที่สามารถปรับปรุง
ได ไดรับการแกไข 

แผนยกระดับ -นักวิชาการศึกษา 
 

24 รายงานผลตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด 

1 วัน รายงานผลการจัดทําแผน
ยกระดับ เสนอตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด  

คณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด รับทราบ
และใหคําแนะนําในการ
ปรับปรุงการดําเนินงาน 

แผนยกระดับ -นักวิชาการศึกษา 
-ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
ตารางที่ 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของคูมือการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา 
สํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพ
การศกึษาจากมหาวิทยาลัย 

 

ผูอํานวยการรับนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา ในคราวประชุม
คณะกรรมการประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย 

2. ผูอํานวยการถายทอด
นโยบายการประกันคุณภาพ
การศกึษาสูบุคลากร 

 

ผูอํานวยการถายทอดนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาสูบุคลากร 
ในคราวประชุมบุคลากร  

3. แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา 
พรอมภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน  พรอม
ภาระหนาที่ 

นักวิชาการศึกษา รางรายชื่อคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 
พรอมภาระหนาที่ และรางรายชื่อคณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน พรอมภาระหนาที่ เสนอตอผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาลงนาม 
โดยมีรายละเอียด ดังนี้คือ 
คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา ประกอบดวย 
ผูอํานวยการ เปนประธาน ผูบริหารและหัวหนาฝาย เปนกรรมการ 
ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ เปนกรรมการและ
เลขานุการ 
นักวิชาการศึกษา เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
     1. กําหนดนโยบายการดาํเนินงาน กําหนดตัวช้ีวัด จัดทําแผนการ
ดําเนินงานและการมีความรวมมือกับสถาบันอื่น ๆ ดานการประกันคุณภาพ 
     2. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพ
การศึกษาของสํานักหอสมุด 
     3. ควบคุม ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงานตาง ๆ ในสํานักหอสมุด 
     4. ติดตามและตรวจสอบขอมูลการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
(Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด 
คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน ประกอบดวย 
ผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ เปนประธาน 
นักวิชาการศึกษา และตัวแทนจากแตละฝาย ๆ ละ 1 คน เปน
คณะกรรมการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ตัวแทนจากฝาย จํานวน 1 คน เปนกรรมการและเลขานุการ 
มีหนาทีร่วบรวมขอมูล หลักฐานประกอบการเขียนรายงานการประเมิน
ตนเอง (Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด และเปนผู
ดําเนินงานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

4. กําหนดวนัประชุมเพ่ือ
วางแผนการดําเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา 

1. นักวิชาการศกึษาประสานงานกับคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา ในการกําหนดวันประชุมเพ่ือวางแผนการดําเนินงานการ
ประกันคุณภาพการศึกษา โดยโทรศัพทติดตอประสานงาน เพ่ือหาวัน 
เวลา ที่คณะกรรมการฯ สามารถเขารวมประชุมได 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกเชิญประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา เสนอประธาน หรือกรรมการและเลขานุการ ลงนามใน
หนังสือเชิญประชุม หากเปนกรณีเรงดวน ใหกรรมการและ
ผูชวยเลขานุการ ลงนามแทนได 
 

5. การพิจารณาระบบ
คุณภาพโดยผูบริหารและ
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา รวมพิจารณาระบบคุณภาพ ใน
คราวประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา โดยมีวาระในการ
พิจารณา ในประเด็นหลัก ดังนี ้
     -แผนพัฒนาคุณภาพ (Quality Improvement Plan) ประจําป
การศกึษาปจจุบัน (จากผลการประเมินคุณภาพการศึกษา ประจําป
การศกึษาท่ีผานมา) 
     -แผนปฏิบัติงานประกันคุณภาพการศึกษา ประจําปการศึกษา
ปจจุบัน 
     -พิจารณาตัวบงชี้คุณภาพตามเกณฑท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด และ
ตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด สําหรับการประเมินคุณภาพ
การศกึษา ประจําปการศึกษาปจจุบัน 
       โดยวาระที่สําคัญอ่ืน ๆ สามารถบรรจุอยูในวาระของคณะ
กรรมการบริหารสํานักหอสมุด เพ่ือรวมพิจารณาไดเชนกัน 
 

6. กําหนดแผนการ
ดําเนินงาน จัดทําปฏิทิน
ประกันคุณภาพการศึกษา 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา รวมกําหนดแผนการปฏิบัติงาน
ดานการประกันคุณภาพ โดยมีกิจกรรมสําคัญ ๆ ดังนี้ 
-ปรับปรุงคูมือการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
-จัดทํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) 
-รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยสํานักหอสมุด 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
-รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ซึ่งแตงตั้งโดยมหาวิทยาลัย 
-จัดทําแผนยกระดับ ประจําปการศึกษาปจจุบัน ตามผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษา ปการศกึษาท่ีผานมา 
 

7. จัดทําเอกสารสรุปการ
ประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการศึกษาจัดทําเอกสารสรุปการประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา และสงใหกรรมการและเลขานุการ และประธาน
คณะกรรมการฯ ตรวจสอบรายงานการประชุม หลังจากทํารายงานการ
ประชุมฯ เสร็จเรียบรอยแลว จะดําเนินการใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
ใหความเห็นชอบรายงานการประชุมฯ โดยการทําบันทึกขอความ
พิจารณาใหความเห็นชอบตอไป 
 

8. รวบรวมตัวชีว้ัดตามมติ
ของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

นักวิชาการศึกษารวบรวมตัวชี้วัดตามมติของคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา โดยแยกเปนตัวบงชี้ตามเกณฑของสํานักงาน
คณะกรรมการการอุดมศึกษา หรือที่มหาวิทยาลัยกําหนด และตัวบงชี้
ตามภารกิจหลักของสํานักหอสมุด 
 

9. ทําบันทึกหลักฐานการ
แจกจาย ตัวบงชี้คุณภาพไป
ยังผูรับผิดชอบ ตามมติ
คณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 

 

นักวิชาการศึกษา จัดทําบันทึกหลักฐานการแจกจายตัวบงชีคุ้ณภาพไป
ยังผูรับผิดชอบ เพื่อผูรับผิดชอบไดดําเนินการรวบรวมขอมูลตอไป โดย
เสนอผูอํานวยการสํานักหอสมุดลงนาม 
 

10. รวบรวมเอกสารตามผล
การปฏิบัติงาน โดย
คณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน รวบรวมเอกสารตามผล
การปฏิบัติงานในแตละตัวบงชี้คุณภาพ โดยประธานคณะอนุกรรมการฯ 
เปนผูมอบหมายผูรับผิดชอบในคราวประชุมคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน และนักวิชาการศึกษาและบุคลากรสํานักงาน
ผูอํานวยการ จะจัดเตรียมแฟมเอกสารและปายหมายเลขเอกสารอางอิง
ไวใหเรียบรอย 

 
11. จัดทํารายงานการ
ประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด 

จัดทํารายงานการประเมินตนเอง ของสํานักหอสมุด โดยมีข้ันตอนการ
ดําเนินงาน ดังนี้ 
1.คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษาเปนผูกําหนดตัวบงชี้ในการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา และมอบหมายผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.นักวิชาการศึกษา ดําเนินการรวบรวมขอมูลประกอบการจัดทํา
รายงานการประเมินตนเอง (SAR) จากผูรับผิดชอบในแตละตัวบงชี้ และ
จัดทํารางรายงานการประเมินตนเอง (SAR) เสนอตอคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษาเพื่อพิจารณาใหความเห็นชอบ 
3. คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน เปนผูประสานงาน
และตรวจสอบรายการเอกสารอางอิงประกอบรายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) 
 

12. เสนอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด ให
ความเห็นชอบ 

นักวิชาการศึกษา นํารายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของ
สํานักหอสมุด เสนอตอเลขานุการคณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 
เพ่ือเสนอวาระพิจารณาใหความเห็นชอบ 
 

13. กําหนดวันประชุมเพื่อ
วางแผนการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 

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

14. จัดประชุมเพ่ือเตรียม
ความพรอมในการรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษา 

1. นักวิชาการศกึษาจัดเตรียมเอกสารข้ันตอนการเตรียมความพรอม
กอนวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา และเอกสารข้ันตอนการเตรียม
ความพรอมสําหรับวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาเพ่ือเปนเอกสาร
ประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงาน โดยมีผูชวยผูอํานวยการฝายวิชาการและประกันคุณภาพ 
เปนประธาน และผูอํานวยการ เปนท่ีปรึกษา โดยมีการมอบหมาย
คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานประสานงานกับ
ผูรับผิดชอบในเรื่องตาง ๆ  ดังนี ้
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
     1.1 การเตรียมความพรอมกอนวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1. ทาบทามกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ดวยวาจา พรอมขอกําหนดวันตรวจที่แนนอน 
โดยรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน งานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลยัจะเปน
ฝายนาํข้ึนไวที่เว็บไซต qa.buu.ac.th 
ซึ่งคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ประกอบดวย 

1. ประธานกรรมการ (ผูทรงคุณวฒิุภายนอก)        
1 ทาน 

- ผูอํานวยการ 
- ผูชวย
ผูอํานวยการฝาย
วิชาการและ
ประกันคุณภาพ 
 

2. กรรมการ (บุคคลภายในมหาวิทยาลัย)            
2 ทาน 

3. เลขานุการ 1 ทาน 
(โดยปกติจะเปนนักวิชาการศึกษา หรือผูดูแล
งานประกันคุณภาพของแตละสวนงาน) 

ทั้งน้ี อาจมีการปรับเปลีย่นจาํนวน หรือขอกําหนด
ของคณะกรรมการ ตามท่ีงานประกันคุณภาพของ
มหาวิทยาลัยกําหนด 
 

 

2. ทําหนังสือเชิญกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ไปยังหัวหนางานท่ีสังกัด 
 

นักวิชาการศกึษา 

3. อํานวยความสะดวกดานท่ีพัก และการเดินทางแก
ประธานกรรมการ (ผูทรงคุณวฒิุภายนอก) โดย
พิจารณาจากกําหนดวนัตรวจประเมิน และ
ดําเนินการดงัน้ี 
   1. จองโรงแรมที่พักสะดวกสบาย สามารถเบิกจาย
ไดตามระเบียบการเงินของมหาวิทยาลัย 
   2. อํานวยความสะดวกเรื่องการเดินทาง ซึง่
โดยทั่วไปจะเปนการเดินทางโดยเคร่ืองบิน ให
ดําเนินการ ดงันี ้
       2.1 ประธานกรรมการขอใหจองตั๋วการเดินทาง
ให ตองสอบถามสายการบินและกําหนดเวลาที่
ตองการ  แลวจึงดําเนินการจอง พรอมจัดการเรื่อง
ใบเสร็จคาเดินทางใหเรียบรอย 

นักวิชาการศกึษา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2.2 ประธานกรรมการดําเนินการจองต๋ัวการเดนิทาง
เอง  ใหดําเนินการขอใบเสร็จจากประธานกรรมการ 
เพ่ือดําเนินการเบิกจายใหตอไป 
 

 

4. แจงรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน และวันตรวจประเมิน ผานทาง        
e-mail ไปยงังานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย 
เพ่ือดําเนินการจัดทําคําสัง่แตงตัง้คณะกรรมการ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน มหาวิทยาลัย
บูรพา ระดับสวนงานตอไป 
 

นักวิชาการศกึษา 

5. แจงรายชื่อคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ใหกรรมการแตละทานรับทราบ 
ผานทาง e-mail 
 

นักวิชาการศกึษา 

6. สงรางกําหนดการตรวจประเมิน ใหคณะกรรมการ
พิจารณา 
 

นักวิชาการศกึษา 

7. สงไฟล และรูปเลมรายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ใหคณะกรรมการ อยางนอย 14 วันกอนวัน
ตรวจประเมิน 
 

นักวิชาการศกึษา 

8. แจงกําหนดการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
แกบุคลากร 
 

นักวิชาการศกึษา 

9. ทําบันทึกขออนุมัติคาใชจายในการตรวจประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน ประกอบดวย 

1. คาตอบแทนคณะกรรมการฯ 
2. คาเดินทาง (ประธานกรรมการฯ) 
3. คาที่พัก (ประธานกรรมการฯ) 
4. คาอาหารเลี้ยงรับรอง (สาํหรับคณะ

กรรมการฯ และผูเขารับการสัมภาษณ) 
 

นักวิชาการศกึษา 

10. ใหการตอนรับคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน  (เลี้ยงรับรองตามความเหมาะสม) 

-ผูบริหาร 
-นักวิชาการ
ศึกษา 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

11. จัดเตรียมสถานท่ี และวสัดุอุปกรณใหพรอมตอ
การรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
โดยจัดเตรียม Notebook ทีส่ามารถเชื่อมตอ 
internet สําหรับกรรมการฯ และสําหรับ
ผูอํานวยการ 
  

บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 

12. ประสานเจาหนาที่ถายภาพ บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
 

13. จัดทําปายชื่อกรรมการ สําหรับวางในหองตรวจ
ประเมินฯ 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

14. ทําขอความตอนรับคณะกรรมการฯ ดังนี ้
1. ขอความตอนรับบนจอ LCD ในแตละชัน้ที่

ใหบริการ 
2. ขอความตอนรับบนเว็บไซตสํานักหอสมุด 

-บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
- บุคลากรฝาย
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 

15. ตรวจสอบความครบถวนของแฟมเอกสาร - คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
-ผูรับผิดชอบ   
ตัวบงชี้คุณภาพ 
 

16. จัดทําไฟล Power point สาํหรับให
ผูอํานวยการบรรยายสรุปผลดําเนินงานประกัน
คุณภาพการศกึษาในรอบปการศึกษาที่ประเมิน  
 

นักวิชาการศกึษา 

17. จัดทําไฟล Power point สาํหรับประธาน
กรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
จํานวน 2 ไฟล 

1. ไฟลชี้แจงวัตถุประสงคการตรวจ และ
แนะนาํกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน 

นักวิชาการศกึษา 
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2. ไฟลนําเสนอผลการตรวจประเมิน ดวย
วาจา 

 

 

18. ติดตอผูรับการสัมภาษณใหมาตามเวลาที่นัด
หมาย โดยสอบถามจากประธานกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน วาตองการ
สัมภาษณกลุมใดบาง ซึง่โดยท่ัวไปจะเปนกลุม
ผูบริหาร บุคลากร และผูใชบริการ 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

19. จัดทํารายชื่อผูเขารับการสัมภาษณ และแจง
รายชื่อผูเขารับการสัมภาษณตอคณะกรรมการ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน ผานทาง e-mail 
พรอมทั้งจัดทําใบเซ็นชื่อผูเขารับการสัมภาษณ 
 

นักวิชาการศกึษา 

20. จัดเตรียมของที่ระลึกใหกับผูเขารับการสัมภาษณ 
และคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
 

21. วางแผนการจัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม 
สําหรับผูเขารับการสัมภาษณและจัดเตรียมอาหาร
วาง เครื่องดื่ม พรอมอาหารกลางวันสําหรับ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน และผูบริหาร 
 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 

22. ประสานงานกบัพนักงานรักษาความปลอดภัย 
เพ่ืออํานวยความสะดวกเร่ืองท่ีจอดรถคณะกรรมการ
ตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

23. จัดทําปายที่จอดรถสําหรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน โดยนําปายที่เสร็จ
แลว สงใหพนักงานรักษาความปลอดภัย กอนวัน
ตรวจอยางนอย 1 วัน 
 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2 การเตรียมความพรอมสําหรับวนัตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา 
 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
1. ตรวจสอบ และจัดเตรียมสถานที่ และวัสดุ
อุปกรณใหพรอมตอการรับการประเมินฯ ประสาน
เจาหนาที่ถายภาพตลอดการรับการประเมินฯ 
 

บุคลากรฝายโสต
ทัศนศึกษา 
 

2. ตรวจสอบความพรอมของไฟลท่ีใชสาํหรับนาํเสนอ
ผลการดําเนนิงาน 

นักวิชาการศกึษา 

3. ประสานงานกับพนักงานรักษาความปลอดภัย 
เพ่ือใหอํานวยความสะดวกเรื่องที่จอดรถ
คณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

4. ใหการตอนรับ และเชิญกรรมการตรวจประเมิน
คุณภาพการศกึษาภายใน ไปยังหองตรวจประเมินท่ี
จัดเตรียมไว 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

5. เชิญผูบริหาร และบุคลากรเขาหองตรวจประเมิน
ที่จัดเตรียมไวเพ่ือรับฟงการชี้แจงวัตถุประสงคการ
ตรวจ และแนะนํากรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน และรับฟงผูบริหารนําเสนอผลการ
ดําเนินงานประกันคุณภาพการศึกษาในรอบป
การศึกษาที่ประเมิน 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 

6. อํานวยความสะดวกกับคณะกรรมการประเมินฯ 
ระหวางการประเมินในการตรวจสอบเอกสารและ
หลักฐาน 

-นักวิชาการ
ศึกษา 
- คณะ 
อนุกรรมการการ
ประกันคุณภาพ
การปฏิบัติงาน 
 

7. จัดเตรียมอาหารวาง เครื่องดื่ม สําหรับผูเขารับ
การสัมภาษณและจัดเตรียมอาหารวาง เคร่ืองดื่ม 
พรอมอาหารกลางวันสาํหรับคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน และผูบริหาร 

บุคลากร
สํานักงาน
ผูอํานวยการ 
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8. ประสาน และเชิญผูรับการสมัภาษณใหการ
สัมภาษณ ตามกําหนดการที่กําหนดไว โดยจัดเตรียม
หองรอสัมภาษณที่ใกลกับหองรับการสัมภาษณ 
พรอมบริการอาหารวาง และเม่ือเสร็จสิ้นการ
สัมภาษณ ใหสงผูเขารบัการสัมภาษณกลับพรอม
มอบของที่ระลึก 
 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

9. ชวงเวลาการรบัการตรวจประเมินคณุภาพ
การศึกษา นับเปนชวงเวลาสําคัญท่ีตองมีการ
ประสานงานอยางรวดเร็ว เชน 
   - หากคณะกรรมการตรวจประเมิน ตองการ
สอบถามในประเด็นตาง ๆ เลขานุการ (นักวชิาการ
ศึกษา) สามารถใหขอมูลไดทันท ีแตหากตองให
ผูรับผิดชอบตัวบงชี้เปนผูใหขอมูล ควรให
คณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน    
รีบติดตอประสานงานใหผูรับผิดชอบตัวบงช้ีนั้นมาให
ขอมูลแกคณะกรรมการ  
   - การจดบันทึกขอมูลในการสัมภาษณ ใชวิธีการ
บันทึกลงในคอมพิวเตอร และฉายขึ้นจอโปรเจคเตอร 
เพ่ือใหกรรมการไดเห็นขอมูลที่บันทึกระหวางการ
สัมภาษณ โดยบันทึกในประเด็นสําคัญ ๆ ที่
คณะกรรมการแตละทานและผูรับการสัมภาษณได
เสนอแนะไว 
 

นักวิชาการศกึษา 

10. ชวงเวลาคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพ
การศึกษาภายใน ประชุมเพ่ือเตรียมรายงานผลการ
ประเมิน ใหนําขอมูลจากการตรวจประเมินเขา
โปรแกรม Power point ที่ใชสําหรับนําเสนอผลการ
ตรวจประเมิน ดวยวาจา 
 

นักวิชาการศกึษา 

11. เชิญผูบริหารและบุคลากรเพื่อเขารับฟงผลการ
ประเมินจากคณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
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12. อํานวยความสะดวกในการมอบของที่ระลึก
ใหกับคณะกรรมการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

13. ประสานผูเก่ียวของนําคณะกรรมการตรวจ
ประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน เล้ียงรับรอง
อาหารเย็นและกลับที่พัก (กรณีกรรมการยังไม
เดินทางกลบัในวนัตรวจ) 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

14. ประสานงานผูเก่ียวของ และจัดเก็บสถานที่ให
เรียบรอย 

คณะอนุกรรมการ
การประกัน
คุณภาพการ
ปฏิบัติงาน 
 

 
     สําหรับการมอบหมายหนาที่ในการเตรียมความพรอมกอนวันตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา และการเตรียมความพรอมสําหรับวนัตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษานั้น อาจมีการปรับเปลี่ยนไดตามความ
เหมาะสม  
 

15. เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือ
เปนคาใชจายสําหรับ
คณะกรรมการประเมิน
คณุภาพการศึกษาภายใน 
 

1. มหาวิทยาลัยจัดสงคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน มหาวิทยาลัยบูรพา ระดับสวนงาน มายัง
สํานักหอสมุด 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกขออนุมัติเงินเพ่ือเปนคาใชจายสําหรับ
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในประกอบดวย 
คาตอบแทนคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (ตาม
ประกาศมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 0511/2554 เรื่อง หลักเกณฑกลางการ
จายคาตอบแทนคณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน พ.ศ. 
2554) คาพาหนะเดินทางประธานคณะกรรมการฯ คาที่พักประธาน
คณะกรรมการฯ และคาอาหารสําหรับเลี้ยงรับรองคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (คาใชจายอ่ืน ถามี) 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16. แจงกําหนดวันตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายในใหบุคลากรทราบ 

นักวิชาการศึกษาทําบันทึกแจงกําหนดวันตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาใหบุคลากรทราบ ลวงหนาอยางนอย 7 วัน พรอมกับเตรียม
ขอมูลเพื่อเปนเอกสารประกอบในการประชุมบุคลากรเพ่ือเตรียมความ
พรอมสําหรับวันตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา โดยมีผูอํานวยการ 
เปนประธานในการประชุม 
 

17. สํานักหอสมุดรับการ
ตรวจประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน 
 

สํานักหอสมุดดําเนินการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ใหเปนไปตามแผนที่กําหนดไว โดยเมื่อเสร็จสิ้นการตรวจประเมิน 
นักวิชาการศึกษาจัดทํารางรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ซึ่งประกอบดวยผลการประเมิน จุดแข็ง เรื่องที่สามารถปรับปรุง
ได และบทสัมภาษณ และจัดสงใหคณะกรรมการตรวจประเมิน 
ตรวจสอบความถูกตอง ผานทาง e-mail หากคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน เห็นชอบจึงดําเนินการจัดทําเลมรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในฉบับสมบูรณตอไป 
 

18. จัดทํารายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน 

นักวิชาการจัดทําเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
(CAR) ของสํานักหอสมุด ตามแบบฟอรมที่มหาวิทยาลัยกําหนด โดย
งานประกันคุณภาพการศึกษาของมหาวิทยาลัย จะนําแบบฟอรม
ดังกลาวขึ้นไวที่ url : http://qa.buu.ac.th  
 

19. เสนอคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน ใหความเห็นชอบ 
 

1. นักวิชาการศกึษานํารางรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษา
ภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด เสนอตอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความเห็นชอบผานทาง e-mail หาก
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายในเห็นชอบ จะดําเนินการ
จัดทํารูปเลมรายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) 
ตอไป 
2. นักวิชาการศกึษาทําบันทึกขอความจัดสงรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของสํานักหอสมุด ใหมหาวิทยาลัย 
 

20. กรอกขอมูลรายงานผล
การประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัย
กําหนด  
 

นําไฟลรายงานผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด เขาระบบ CHE QA Online for 3 Degree Level : 
CHE3D โดยใช user และ password ตามที่งานประกันคุณภาพ
การศกึษาของมหาวิทยาลัยกําหนดให 
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รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
21. จัดทําบันทึกตอบ
ขอบคุณคณะกรรมการตรวจ
ประเมิน และผูเขารับการ
สัมภาษณ 
 

นักวิชาการศึกษาจัดทําบันทึกตอบขอบคุณคณะกรรมการตรวจประเมิน 
และผูเขารับการสัมภาษณท่ีเปนคณาจารย โดยเสนอผูอํานวยการ          
ลงนาม 

22. การจัดทําแผนยกระดับ
เพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัย 

นําผลการประเมินคณุภาพการศึกษาภายใน เขาที่ประชุมคณะกรรมการ
ระบบคุณภาพการศึกษา เพ่ือปรับปรุงและวางแผนการดําเนินงานในป
การศกึษาถัดไป และจัดทําแผนยกระดับเพ่ือเสนอตอมหาวิทยาลัยตอไป 
 

 
แนวทางในการปฏิบัติงาน 
 การปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยบูรพา บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ควรมีทักษะในการประสานงานกับฝายตาง ๆ ที่เก่ียวของ 
รวมทั้งมีการกําหนดชวงเวลาในการปฏิบัติงาน เพ่ือใหงานที่ไดรับมอบหมายเสร็จทันตามกําหนดเวลา 
ซึ่งจะทําใหสามารถดําเนินงานดานการประกันคุณภาพหองสมุด เปนไปดวยความถูกตอง นอกจากนี้
บุคลากรที่ทําหนาที่ควรมีการเรียนรู และสามารถใหขอมูลแกบุคลากรสําหรับระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาที่ทางมหาวิทยาลัยกําหนด  
 สําหรับการดําเนินงานดานเตรียมความพรอมรับตรวจประเมินคุณภาพการศึกษานั้น 
บุคลากรที่ปฏิบัติหนาที่ควรมีการวางแผนและมีการประชุมคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการ
ปฏิบัติงานเพ่ือเตรียมความพรอมทั้งดานเอกสารหลักฐาน และการประสานงานในวันรับตรวจประเมิน
ใหสําเร็จลุลวงตามแผนที่ไดกําหนดไว 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน 
 มาตรฐานคุณภาพงานโดยรวม คือ สํานักหอสมุดสามารถดําเนินงานดานการประกัน
คุณภาพการศึกษา ไดอยางครบถวนทุกขั้นตอน 
 
ตารางที่ 5 มาตรฐานคุณภาพงานการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา สํานักหอสมุด 
มหาวิทยาลัยบูรพา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
1. ผูอํานวยการรับนโยบาย 

การประกันคุณภาพการศึกษาจาก
มหาวิทยาลัย 

 

สํานักหอสมุดรับทราบนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา           
จากมหาวิทยาลัย ผานการประชุมผูบริหาร และเอกสารของ
มหาวิทยาลัย 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
2. ผูอํานวยการถายทอดนโยบาย
การประกันคุณภาพการศึกษาสู
บุคลากร 

 

บุคลากรรับทราบนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษาอยาง
ทั่วถึง ผานการประชุมบุคลากร และเอกสารของสํานักหอสมุด 
 

3. แตงตั้งคณะกรรมการ 
-แตงตั้งคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา พรอม
ภาระหนาที่ 
-แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบ
คุณภาพการปฏิบัติงาน  พรอม
ภาระหนาที่ 
 

คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา และคําสั่ง
แตงตั้งคณะอนุกรรมการระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 
ประกอบดวยคณะกรรมการครบตามที่กําหนดไว และมี
ภาระหนาที่ที่ชัดเจน โดยผูอํานวยการเปนผูลงนามคําสั่ง หรือ
เสนอใหมหาวิทยาลัยแตงตั้ง 

 

4. กําหนดวนัประชุมเพ่ือวาง
แผนการดําเนินงานการประกัน
คุณภาพการศึกษา 
 

คณะกรรมการระบบคณุภาพการศึกษา สามารถเขารวมประชุม
ตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

5. การพิจารณาระบบคุณภาพโดย
ผูบริหารและคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา 
 

ไดระบบคุณภาพที่เห็นชอบรวมกัน 

6. กําหนดแผนการดําเนินงาน จัดทํา
ปฏิทินประกันคุณภาพการศึกษา 
 

วางแผนการปฏิบัติงานดานการประกันคุณภาพไดอยาง
ครบถวน 

7. จัดทําเอกสารสรุปการประชุม
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

รายงานการประชุมคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา     
มีความครบถวนทุกประเด็นการพิจารณา 
 
 

8. รวบรวมตัวชีว้ัดตามมติของ
คณะกรรมการระบบคณุภาพ
การศกึษา 

 

ตัวชี้วัดคุณภาพ มีความครบถวนตามภารกิจของสํานักหอสมุด 

9. ทําบันทึกหลักฐานการแจกจาย 
ตัวบงชี้คุณภาพไปยังผูรับผิดชอบ 
ตามมติคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศกึษา 

ตัวบงชี้คุณภาพมีผูรับผิดชอบชัดเจน 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
10. รวบรวมเอกสารตามผลการ
ปฏิบัติงาน โดยคณะอนุกรรมการ
ระบบคุณภาพการปฏิบัติงาน 

 

เอกสารตามผลการปฏิบัติงาน มีความครบถวน สามารถแสดง
ถึงการปฏิบัติงานไดอยางชัดเจน 

 

11. จัดทํารายงานการประเมิน
ตนเอง (SAR) ของสํานักหอสมุด 
 

รายงานการประเมินตนเอง ของสํานักหอสมุด ที่มีขอมูล
ครบถวน 

12. เสนอคณะกรรมการประจํา
สํานักหอสมุด ใหความเห็นชอบ 

รายงานการประเมินตนเอง (SAR) ของสํานักหอสมุด ไดรับ
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด 
 

13. กําหนดวันประชุมเพื่อวาง
แผนการตรวจประเมินคณุภาพ
การศกึษา 
 

คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน สามารถ
เขารวมประชุมตามวัน-เวลาที่กําหนดได 

14. จัดประชุมเพ่ือเตรียมความ
พรอมในการรับการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา 
 

วางแผนการรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาไดอยาง
ครบถวน 
 

15. เสนอขออนุมัตเิงินเพ่ือเปน
คาใชจายสําหรับคณะกรรมการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

วงเงินที่ขออนุมัติครอบคลุมกับคาใชจายในการดําเนินงาน 

16. แจงกําหนดวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายในใหบุคลากร
ทราบ 
 

บุคลากรรับทราบกําหนดการตาง ๆ ในวันตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษา อยางทั่วถึง 

17. สํานักหอสมุดรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

สํานักหอสมุดไดรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาตาม
แผนงานที่กําหนดไว 

18. จัดทํารายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุดมีความครบถวนสมบูรณ 
 

19. เสนอคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน ใหความ
เห็นชอบ 

รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน (CAR) ของ
สํานักหอสมุด ไดรับความเห็นชอบจากคณะกรรมการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน 
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รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
20. กรอกขอมูลรายงานผลการ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
ลงระบบสารสนเทศที่มหาวิทยาลัย
กําหนด  
 

นักวิชาการศึกษาสามารถนําขอมูลเขาระบบ CHE3D ไดตรง
ตามกําหนดเวลาที่มหาวิทยาลัยกําหนดไว 

21. จัดทําบันทึกตอบขอบคุณ
คณะกรรมการตรวจประเมิน และผู
เขารับการสัมภาษณ 
 

คณะกรรมการตรวจประเมิน และผูเขารับการสัมภาษณที่เปน
คณาจารย ไดรับบันทึกตอบขอบคุณ ไมเกิน 14 วันหลังเสร็จสิ้น
การตรวจประเมิน 

22. การจัดทําแผนยกระดับเพ่ือ
เสนอตอมหาวิทยาลัย 
 

แผนยกระดับปการศึกษาถัดไป จากผลการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายในปที่รับการประเมิน 

23. แจงหรือประสานงานการแกไข
เรื่องที่สามารถปรับปรุงได จากแผน
ยกระดับกับผูที่เก่ียวของ 
 

เรื่องที่สามารถปรับปรุงได ไดรับการแกไข 

24. รายงานผลตอคณะกรรมการ
ประจําสํานักหอสมุด 

คณะกรรมการประจําสํานักหอสมุด รับทราบและใหคําแนะนํา
ในการปรับปรุงการดําเนินงาน 

 
ระบบติดตามประเมินผล 
 บุคลากรที่ปฏิบัติงานในการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา ตองสงสรุปผล
การดําเนินงานของกระบวนการดําเนินงานของการประกันคุณภาพการศึกษา และการตรวจประเมิน
คุณภาพการศึกษาเสนอตอผูอํานวยการ เพ่ือประเมินผลการปฏิบัติงานตามคูมือ/แนวทางในการ
ปฏิบัติงาน ตามระยะเวลาและคุณภาพงานที่ไดกําหนดไวในมาตรฐานคุณภาพงาน เพ่ือพิจารณา
ประเมินสมรรถนะในการปฏิบัติงาน 
 

ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 ผูจัดทําคูมือไดนําประสบการณผนวกกับการแสวงหาความรูมาเสนอแนะแนวทางในการ
ปฏิบัติงานการดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษา และแนวทางการแกไขปญหา เพ่ือที่จะให
การดําเนินงานดานการประกันคุณภาพการศึกษาสามารถดําเนินไปไดอยางมีประสิทธิภาพ 
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ตารางที่ 6 ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงานและแนวทางการแกไขปญหา 
 

ที ่ ขอเสนอแนะในการปฏิบัติงาน แนวทางการแกไขปญหา 
1. มหาวิทยาลัยอาจมีนโยบายเปลี่ยนแปลง

ระบบการประกันคุณภาพการศึกษาจาก
ระบบหนึ่ง  ไปสูระบบหนึ่ง 

สํานักหอสมุดพรอมรับการเปลี่ยนแปลง โดยเรง
ศึกษารายละเอียดของระบบคุณภาพการศึกษา   
นั้น ๆ โดยเพ่ิมเติมตัวชี้วัดที่สามารถสะทอนภารกิจ
หลักของสํานักหอสมุดไดเดนชัดขึ้น 
 

2. การถายทอดนโยบายการประกันคุณภาพ
การศกึษาสูบุคลากร 

 

เผยแพรนโยบายการประกันคุณภาพการศึกษา    
ใหหลากหลายชองทาง เชน บันทึกขอความ            
การประชุมบุคลากร เว็บไซตของสํานักหอสมุด  
เปนตน 
 

3. การจัดทํารายงานการประเมินตนเอง 
(SAR) ของสํานักหอสมุด 

เนนย้ําใหผูรับผิดชอบการรายงานผลในแตละ     
ตัวบงชี้ เขียนรายงานการประเมินตนเองใหกระชับ 
และมีความชัดเจน จากนั้นนํารางรายงานการ
ประเมินตนเองเขาที่ประชุมคณะกรรมการระบบ
คุณภาพการศึกษา เพื่อใหคณะกรรมการไดรวม
พิจารณาตรวจสอบตอไป 
 

4. การเตรียมความพรอมรับการตรวจ
ประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
 

ประชุมผูเก่ียวของในการเตรียมความพรอม        
รับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน
ลวงหนา เพ่ือมอบหมายหนาท่ีรับผิดชอบ          
หากผูรบัผิดชอบไมสามารถมาปฏิบัติงานได              
ใหเตรียมมอบหมายผูปฏิบัติงานแทน 
 

5. การจัดทํารายงานผลการประเมินคุณภาพ
การศกึษาภายใน 

สงรางรายงานผลการตรวจประเมิน เวียนให
คณะกรรมการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน  
ใหความเห็นชอบทาง e-mail เพ่ือความสะดวก
รวดเร็วในการจัดทําเลมรายงานผลการตรวจ
ประเมิน 

6. การกรอกขอมูลรายงานผลการประเมิน
คุณภาพการศึกษาภายใน  ลงระบบ
สารสนเทศท่ีมหาวิทยาลัยกําหนด 
  

ตรวจสอบวันกําหนดแลวเสร็จ ในการกรอกขอมูล
รายงานผลการประเมินคุณภาพการศึกษาภายใน 
จากงานประกันคุณภาพของมหาวิทยาลัย เพื่อให
ทันกําหนดเวลา 
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- สําเนา - 
คําสั่งสํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยบูรพา 

ท่ี  015 /2560 
เรื่อง  แตงต้ังคณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 

 -------------------------- 
 เพ่ือใหการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
เปนไปดวยความเรียบรอย อาศัยอํานาจตามคําสั่งมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557  ลงวันที่ 2 มิถุนายน พ.ศ. 2557  
เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน  จึงขอแตงตั้งบุคคลตอไปนี้เปนคณะกรรมการระบบคุณภาพ
การศึกษาของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา โดยยกเลิกคําสั่งสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 011/2559       
ลงวันที่ 24 กุมภาพันธ พ.ศ. 2559  และใชคําสั่งสํานักหอสมุดฉบับนี้แทน 
 คณะกรรมการระบบคุณภาพการศึกษา 
 1.   ผูอํานวยการ ประธานกรรมการ 
 2.   รองผูอํานวยการฝายเทคโนโลยีสารสนเทศ กรรมการ 
 3.   ผูชวยผูอํานวยการฝายบริการสารสนเทศ กรรมการ 
 4.   ผูชวยผูอํานวยการฝายกิจการพิเศษ กรรมการ 
 5.   หัวหนาฝายเทคโนโลยสีารสนเทศ กรรมการ 
 6.   หัวหนาฝายบริการสารสนเทศ กรรมการ 
 7.   หัวหนาฝายพัฒนาทรัพยากรสารสนเทศ กรรมการ 
 8.   หัวหนาฝายวิเคราะหทรัพยากรสารสนเทศ กรรมการ 
 9.   หัวหนาฝายโสตทัศนศึกษา กรรมการ 
 10. หัวหนาฝายเอกสารและวารสาร กรรมการ 
 11. หัวหนาสํานักงานผูอํานวยการ กรรมการ 
 12. ผูชวยผูอํานวยการฝายวชิาการและประกันคุณภาพ กรรมการและเลขานุการ 
 13. นางสมหมาย   ลิ้มปติพานิชย กรรมการและผูชวยเลขานุการ 
              คณะกรรมการฯ มีอํานาจหนาที่ ดังนี้ 
 1. กําหนดนโยบายการดําเนินงาน กําหนดตัวช้ีวัด จัดทําแผนการดําเนินงานและการมีความรวมมือกับ
สถาบันอื่น ๆ ดานการประกันคุณภาพ 
 2. สงเสริมและสนับสนุนการพัฒนาระบบกลไกการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด 
 3. ควบคมุ ดูแล และประเมินผลการดําเนินงานการประกันคุณภาพการปฏิบัติงานตาง ๆ ในสํานักหอสมุด 
 4. ติดตามและตรวจสอบขอมูลการจัดทํารายงานการประเมินตนเอง (Self Assessment Report)             
ของสํานักหอสมุด 

สั่ง ณ  วันที่     16   มีนาคม  พ.ศ. 2560 

(ลงช่ือ)   วันทนา   กิติศรีวรพันธุ 
 

(นางวันทนา   กิติศรีวรพันธุ) 
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด ปฏิบัติการแทน 
ผูปฏิบัติหนาทีอ่ธกิารบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 



- สําเนา – 
 

คําส่ังสํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยบูรพา 
ท่ี  037 /2559 

เรื่อง  แตงต้ังคณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 -------------------------- 

 เพื่อใหการดําเนินงานระบบการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา 
เปนไปดวยความเรียบรอย  อาศัยอํานาจตามคําส่ังมหาวิทยาลัยบูรพา ที่ 1070/2557 ลงวันท่ี 2 มิถุนายน พ.ศ. 
2557  เรื่อง การมอบอํานาจใหหัวหนาสวนงานปฏิบัติการแทน  จึงขอแตงต้ังผูมีรายชื่อดังตอไปน้ีเปน
คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน ของสํานักหอสมุด มหาวิทยาลัยบูรพา โดยยกเลิกคําสั่ง
สํานักหอสมุด  มหาวิทยาลัยบูรพา  ที่ 008/2558  ลงวันที่ 26 กุมภาพันธ พ.ศ. 2558  และใชคําส่ังสาํนักหอสมุด
ฉบับน้ีแทน 
 คณะอนุกรรมการการประกันคุณภาพการปฏิบัติงาน 
 1.   นางวัชรียพร 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 ลิ้มปติพานิชย  กรรมการ 

  10.  นางสาวนิลุบล โรจนสัตตรัตน  กรรมการและเลขานุการ 
              คณะกรรมการฯ มีหนาที่รวบรวมขอมูล หลักฐานประกอบการเขียนรายงานการประเมินตนเอง                     
(Self Assessment Report) ของสํานักหอสมุด และเปนผูดําเนินงานรับการตรวจประเมินคุณภาพการศึกษา                    
ท้ังจากภายในและภายนอก เพ่ือใหการประกันคุณภาพการศึกษาของสํานักหอสมุด เปนไปดวยความเรียบรอย           
และมีประสิทธิภาพ 

สั่ง ณ  วันท่ี   28  เมษายน  พ.ศ. 2559 
 

(ลงช่ือ)   วันทนา   กิติศรีวรพันธุ 
 

(นางวันทนา   กิติศรีวรพันธุ) 
ผูอํานวยการสํานักหอสมุด ปฏิบัติการแทน 

ผูรักษาการแทนอธิการบดี มหาวิทยาลัยบูรพา 

 








